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Fecha  

Usuario  

Ubicación  
 

Utilice esta lista de verificación para ayudar a seleccionar un equipo seguro y ergonómico para un puesto de 

trabajo informático. No todos los criterios de esta lista de verificación pueden ajustarse a todos los tipos de 

cuerpo individuales, así que utilice estos elementos como directrices generales y céntrese en el diseño 

ergonómico, la facilidad de uso en el lugar de trabajo, los requisitos de la tarea y la comodidad personal. 

SÍ = Seleccionado/Cumplido | NO = No Disponible | N/A = No Se Aplica SÍ NO N/A 

MONITOR 

1 
La pantalla del ordenador es lo suficientemente grande como para 
que la visibilidad y la comodidad sean adecuadas. ☐ ☐ ☐ 

2 
El ángulo, la inclinación y la altura del monitor del ordenador son 
fácilmente ajustables. ☐ ☐ ☐ 

3 
Si se utilizan varios monitores, hay suficiente espacio y holgura en el 
puesto de trabajo. El monitor principal que se utiliza con más 
frecuencia se coloca directamente frente al empleado. 

☐ ☐ ☐ 

4 
Se proporciona una estación de acoplamiento para el ordenador 
portátil a fin de garantizar que el monitor pueda colocarse en una 
ubicación óptima. 

☐ ☐ ☐ 

TECLADO 

5 
Si se prefiere, se selecciona un diseño de teclado alternativo con 
características ergonómicas (como un teclado dividido) que puede 
facilitar el mantenimiento de la posición neutral de la muñeca. 

☐ ☐ ☐ 

6 
Todos los cables del ordenador son lo suficientemente largos como 
para permitir que el teclado, el ratón y el ordenador se coloquen en 
una variedad de posiciones cómodas. 

☐ ☐ ☐ 

7 

Si se prefiere, se selecciona un teclado sin teclado numérico de 10 
teclas que permita colocar el ratón más cerca del teclado. Si es 
necesario, se puede añadir un teclado numérico de 10 teclas 
independiente para que esté disponible para su uso cuando sea 
necesario. 

☐ ☐ ☐ 
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8 
Se dispone de un teclado y un ratón independientes para utilizarlos 
con un ordenador portátil. ☐ ☐ ☐ 

9 
Se dispone de una bandeja para el teclado para su uso en un 
escritorio de altura fija que permite ajustes de altura ergonómicos 
adecuados. 

☐ ☐ ☐ 

10 
La bandeja para el teclado es lo suficientemente ancha y profunda 
para acomodar el teclado y los dispositivos periféricos. ☐ ☐ ☐ 

11 
Si se utiliza una bandeja para el teclado, el rango mínimo de ajuste 
vertical (para una posición sentada) es de 22 pulgadas a 28,3 pulgadas 
desde el suelo. 

☐ ☐ ☐ 

12 
La bandeja del teclado permite ajustar fácilmente la altura y la 
inclinación y luego se bloquea en su posición. ☐ ☐ ☐ 

13 
La altura del teclado se puede ajustar entre 22-30 pulgadas para 
tareas sentadas y 36-46,5 pulgadas para tareas de pie, lo que situará 
la altura del teclado a la altura del codo. 

☐ ☐ ☐ 

RATÓN O DISPOSITIVO DE ENTRADA 

14 
El ratón o dispositivo de entrada se ha seleccionado en función del 
tamaño de la mano del usuario, los requisitos de la tarea, las 
limitaciones físicas y las preferencias personales. 

☐ ☐ ☐ 

15 El ratón se ajusta al tamaño y al contorno de la mano del usuario. ☐ ☐ ☐ 

16 El ratón se coloca lo más cerca posible del teclado. ☐ ☐ ☐ 

17 
Si se prefiere, se ha seleccionado un ratón o dispositivo de entrada 
que pueda utilizarse con cualquier mano. ☐ ☐ ☐ 

REPOSAMUÑECAS 

18 
El reposamuñecas del teclado seleccionado está diseñado para ser 
utilizado cuando las manos están en reposo y su uso se minimiza 
cuando se teclea activamente. 

☐ ☐ ☐ 
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19 
El reposamuñecas del teclado coincide con el borde delantero del 
teclado en cuanto a anchura, altura, inclinación y contorno. ☐ ☐ ☐ 

20 
Los reposamuñecas tienen una profundidad mínima de 1,5 pulgadas 
para minimizar la presión de contacto sobre las muñecas y el 
antebrazo. 

☐ ☐ ☐ 

21 
Las almohadillas de los reposamuñecas son suaves pero firmes, 
fabricadas con materiales de tipo gel recomendados. ☐ ☐ ☐ 

ESCRITORIO Y SUPERFICIE DE TRABAJO 

22 
El escritorio es lo suficientemente profundo como para colocar el 
monitor del ordenador a una distancia mínima de 20 pulgadas de los 
ojos. 

☐ ☐ ☐ 

23 

El escritorio tiene una superficie de trabajo lo suficientemente grande 
como para acomodar un monitor, un teclado y un ratón, así como 
cualquier otro elemento necesario para el trabajo, como un teléfono 
de mesa o documentación. 

☐ ☐ ☐ 

24 
El escritorio tiene espacio suficiente para que los elementos que se 
utilizan con más frecuencia (como el monitor, el teclado y el ratón) se 
coloquen directamente frente al usuario. 

☐ ☐ ☐ 

25 
Hay espacio suficiente debajo del escritorio para que las piernas del 
usuario descansen cómodamente. ☐ ☐ ☐ 

26 
La profundidad mínima del espacio libre bajo el escritorio es de 17,6 
pulgadas para las rodillas y 24 pulgadas para los pies. ☐ ☐ ☐ 

27 
La anchura mínima del espacio libre bajo el escritorio es de 20-21 
pulgadas para que las piernas tengan espacio suficiente. ☐ ☐ ☐ 

28 
La parte superior del escritorio tiene un acabado mate (no de cristal) 
para minimizar el deslumbramiento. ☐ ☐ ☐ 

29 
No hay bordes afilados (sólo redondeados o inclinados) en el 
escritorio, especialmente donde los brazos pueden entrar en contacto 
con la superficie de trabajo. 

☐ ☐ ☐ 
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30 
Si se solicita o se requiere, se ha previsto un puesto de trabajo de 
bipedestación ajustable que permite cambiar regularmente de 
postura de trabajo. 

☐ ☐ ☐ 

31 
Una unidad de bipedestación o de mesa tiene mecanismos de ajuste 
que son fáciles de usar y suben y bajan suavemente. ☐ ☐ ☐ 

32 
Una unidad de escritorio de bipedestación de mesa se adapta 
adecuadamente al tamaño, peso y cantidad del equipo informático. ☐ ☐ ☐ 

33 
Una unidad de escritorio de bipedestación de mesa se ajusta de 
forma segura a la superficie de trabajo. ☐ ☐ ☐ 

34 
Existe una alfombrilla de escritorio de pie para utilizar con un 
escritorio de pie. ☐ ☐ ☐ 

ILUMINACIÓN 

35 
Se dispone de una iluminación superior adecuada para toda la zona 
de trabajo. ☐ ☐ ☐ 

36 
Se dispone de suficiente iluminación de trabajo para la zona de 
escritorio. La ubicación, el ángulo y los niveles de intensidad de la 
iluminación de trabajo son ajustables. 

☐ ☐ ☐ 

SOPORTE DE DOCUMENTOS 

37 
Si el monitor es el centro de atención principal, el porta documentos 
se sitúa junto al monitor a la misma altura y distancia. ☐ ☐ ☐ 

38 
Si las tareas requieren un acceso frecuente al documento (como 
escribir en él), el porta documentos se sitúa entre el teclado y el 
monitor. 

☐ ☐ ☐ 

39 
El porta documentos es estable pero también fácil de ajustar en 
altura, posición, distancia y ángulo de visión. ☐ ☐ ☐ 

TELÉFONO DE ESCRITORIO 

40 
Si es necesario realizar tareas manuales (como escribir en un teclado) 
mientras se utiliza el teléfono, se ha proporcionado un auricular 
inalámbrico de manos libres o una función de altavoz para su uso. 

☐ ☐ ☐ 
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41 
El auricular manos libres tiene una función para ajustar fácilmente el 
volumen. ☐ ☐ ☐ 

SILLA DE ESCRITORIO 

42 
La silla tiene una base robusta de cinco patas con ruedas que ruedan 
fácilmente sobre el suelo o la alfombra. ☐ ☐ ☐ 

43 La silla es fácilmente ajustable. ☐ ☐ ☐ 

44 
La silla puede girar 360 grados para que el usuario pueda acceder a 
los elementos del puesto de trabajo sin girarse. ☐ ☐ ☐ 

45 La altura del asiento puede ajustarse de 15 a 22 pulgadas. ☐ ☐ ☐ 

46 La profundidad del asiento se puede ajustar de 15 a 17 pulgadas. ☐ ☐ ☐ 

47 
La anchura del plato del asiento es al menos tan ancha como los 
muslos del usuario cuando está sentado, con una anchura mínima 
recomendada de 18 pulgadas. 

☐ ☐ ☐ 

48 
La inclinación del asiento tiene un rango mínimo ajustable de unos 5 
grados hacia delante y hacia atrás. ☐ ☐ ☐ 

49 El borde delantero del asiento está redondeado en forma de cascada. ☐ ☐ ☐ 

50 
El material del asiento y del respaldo es limpio, firme, transpirable y 
resistente. ☐ ☐ ☐ 

51 
El respaldo de la silla es ajustable y proporciona un soporte lumbar 
que se adapta a la curva de la espalda baja del usuario. ☐ ☐ ☐ 

52 
La parte superior del respaldo está al menos 17,7 pulgadas por 
encima de la bandeja del asiento comprimida y tiene al menos 14,2 
pulgadas de ancho. 

☐ ☐ ☐ 

53 
El respaldo permite una reclinación de al menos 15 grados y puede 
bloquearse para un apoyo firme. ☐ ☐ ☐ 
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54 
Si el respaldo se reclina más de 30 grados con respecto a la vertical, se 
proporciona un reposacabezas. ☐ ☐ ☐ 

55 Los descansabrazos de la silla son desmontables. ☐ ☐ ☐ 

56 
Los descansabrazos tienen una separación mínima de 16 pulgadas y la 
distancia entre ellos es ajustable. ☐ ☐ ☐ 

57 
La altura de los descansabrazos es ajustable entre 7 pulgadas y 10,5 
pulgadas desde la bandeja del asiento. ☐ ☐ ☐ 

58 
Los descansabrazos son lo suficientemente grandes como para apoyar 
los antebrazos sin interferir con la superficie de trabajo. ☐ ☐ ☐ 

59 Los descansabrazos están acolchados. ☐ ☐ ☐ 

60 
La silla está diseñada para soportar el peso del usuario previsto según 
las especificaciones del fabricante. ☐ ☐ ☐ 

 

Notas: 

 

Esta lista de comprobación ha sido adaptada de la Guía de Compras que se encuentra en la herramienta electrónica de estaciones de trabajo informáticas de la OSHA 

(osha.gov/etools). 


