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RESUMEN EJECUTIVO

El Seminario de investigacion se basa en el andlisis de las condiciones laborales y su
incidencia en la salud ocupacional del personal que desempefia funciones atinentes al perfil de
Administracién de Oficinas en la Subarea Gestién Administrativa y Logistica, Gestion
Inspeccion y Cobranza y Area Gestion Informética de la Caja Costarricense del Seguro Social,
Pérez Zeleddn, periodo 2021-2022. Como obijetivo principal analizar las condiciones de trabajo
y la incidencia que tiene en la salud ocupacional de los funcionarios que laboran en las

diferentes subéareas de la Direccion Regional de Sucursales Brunca.

La investigacidn es correlacional, porque permite la relacion entre las categorias en
estudio, que corresponden a desempefio laboral, condiciones laborales e incidencia en la
salud, ademas se desarrolla con un enfoque mixto, ya que se utilizaron instrumentos como
observacion, entrevista y cuestionario, que pertenecen al enfoque cualitativo y cuantitativo. La
utilizacién de los instrumentos permite la recopilacion de la informacion para la obtencién de

los resultados.

Mediante la recoleccion de datos se obtuvieron resultados sobre las condiciones
laborales que no resguardan el bienestar de los funcionarios como mobiliario no apto, equipo
de computo desactualizado y un ambiente laboral poco favorable para la salud, ademas de la
incidencia que tienen en el desempefio de los funcionarios que poseen un perfil atinente al

perfil de Administracion de Oficinas.

A la Direccion Regional de Sucursales se le facilit medidas de prevenciéon y mitigacion
de riesgo laborales para el incremento de la gestion productiva en el personal de las subéareas

Gestion Administrativo y Logistica, Gestion Inspeccion y Cobranza y Area Gestion Informética.
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1.1. Planteamiento del problema

La necesidad de analizar las condiciones labores en las Subareas de Gestion
Administrativa y Logistica , Gestion Inspeccién y Cobranza y Area Gestion Informatica de la
Caja Costarricense del Seguro Social, surge como una inquietud porque a lo largo de la
carrera universitaria, se ha reflexionado sobre la importancia que tiene contemplar la salud
ocupacional dentro de las labores de un administrador de oficinas; por esta razén, es necesario
analizar de manera amplia sobre esta problematica, para facilitar medidas de prevencién y
mitigacion que contribuyan en el bienestar laboral de los administradores de oficinas.

La investigacion pretende identificar la problematica en las condiciones laborales que
tiene el personal atinente al perfil de Administracién de Oficinas de las Subareas de Gestion
Administrativa y Logistica, Subarea Gestion Inspeccién y Cobranza y el Area Gestion
Informatica de la Caja Costarricense del Seguro Social. La necesidad surge por la carencia de
trabajos de investigacion que se enfoquen en el estudio de las afectaciones que puede tener el
personal de oficinas en el bienestar integral. Asimismo, se pretende analizar ¢ cudles son las
condiciones laborales que tiene el personal atinente al perfil de Administracion de Oficinas de
la Caja Costarricense del Seguro Social y su incidencia en la salud ocupacional en el
desempefio de sus funciones?

En el ambito laboral, existen factores fisicos y emaocionales relacionados a la Salud
Ocupacional que pueden incidir en el desempefio de los administradores de oficinas; por tanto,
se considera significativo realizar un analisis de las condiciones laborales en la organizacion en
estudio, en las funciones diarias de un Oficinista es necesario considerar practicas adecuadas
de salud ocupacional que prevengan los riesgos laborales, de forma que el personal tenga un

bienestar integral que le permita desempefiar de manera productiva sus funciones.
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Paralelamente, las condiciones laborales en el &mbito empresarial es un tema que se
asocia a las personas, quienes laboran en oficinas y a su desempefio, pues las actividades
realizadas por un administrador de oficinas en su lugar de trabajo, puede exponerlo a una
lesién, enfermedad o accidente en el desarrollo de sus funciones.

Como estudiantes de Administracion de Oficinas se considera necesario investigar el
tema planteado, porque es innovador, actual y pretende generar un nuevo conocimiento en
esta area, dada la relevancia que implican las condiciones laborales en que se encuentran
inmersos los oficinistas.

El tema por desarrollar se selecciona por la necesidad de abordar las condiciones de
trabajo, en la actualidad solo existe una propuesta investigativa en la carrera de Administraciéon
de Oficinas relacionado con el tema. Este se realizo en la Facultad de Ciencias Sociales de la
Universidad Nacional en el afio 2019; por esta razon, la presente investigacion permite dar a
conocer los riesgos laborales a los que puede exponerse un administrador de oficinas y
generar una proyeccion preventiva a las instituciones publicas en relacién con el tema en
estudio, ademas de posicionar la carrera de Administracion de Oficinas al ejecutar su labor en
el ambito empresarial, para que los empresarios puedan conocer el vinculo existente entre el
tema de investigacion y las funciones por ejecutar de un administrador de oficinas.

El problema que se plantea brinda la posibilidad de ampliar conocimiento en la carrera
de Administracién de Oficinas, permite profundizar sobre las condiciones laborales, porque
durante la carrera universitaria no se enfatiza, a pesar de que esta area es importante, porque
tiene relacion con el ambito laboral independientemente del puesto de trabajo que se
desempefie en una empresa. De esta manera, dicho conocimiento le permite a un
administrador de oficinas generar conciencia para prevenir afectaciones en la salud fisica y

emocional.
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Asimismo, se propone generar interés y conocimiento en los estudiantes del sector
oficinista en relacion con la proteccion y seguridad en el ambito laboral en términos de Salud
Ocupacional, para asi desarrollar las actividades operacionales en su lugar de trabajo de una
manera mas segura y confortable.

Es menester para la universidad que se realicen investigaciones, para que exista un
antecedente y a futuro se puedan utilizar como guia e insumo para otros trabajos. Asimismo, el
desarrollo de la presente investigacion permite que se realicen investigaciones con distintos
enfoques.

En el nivel social es relevante el aporte de conocimiento, porque brinda un insumo a la
empresa en estudio que corresponde a la Caja Costarricense del Seguro Social, mediante el
diagnéstico de las condiciones laborales en que esta inmerso el personal de oficinas; para
facilitar medidas que puedan contribuir en el nivel empresarial en la prevencion y mitigacion de

los riesgos laborales de los administradores de oficinas.
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1.2. Objetivos de lainvestigacion

1.2.1. Objetivo general

Analizar las condiciones laborales y su incidencia en la salud ocupacional del personal
gue desempefia funciones referentes al perfil de Administracién de Oficinas en la Subareas
Gestion Administrativa y Logistica, Gestion Inspeccion y Cobranza y el Area Gestién
Informética de la Caja Costarricense del Seguro Social en Pérez Zeledén, periodo 2021-2022.

1.2.2. Objetivos especificos

1. Examinar las condiciones laborales del sector oficinista en la Subarea Gestion
Administrativa y Logistica, Subarea, Gestion Inspeccion y Cobranza y Area Gestion
Informatica de la Caja Costarricense del Seguro Social, que determinan la incidencia en el
desempefio del personal atinente al perfil de Administracion de Oficinas.

2. Determinar los factores que influyen en la salud fisica y emocional de los funcionarios del
sector oficinista en relacion con las condiciones laborales en las que se desenvuelven.

3. Proponer medidas de prevencién y mitigacion de los riesgos laborales que enfrenta el
personal del sector oficinista referente al perfil de Administracién de Oficinas permitiendo

el incremento de la gestion productiva.
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1.3. Justificacion

El enfoque principal de la investigacion es elaborar un andlisis de las condiciones de
trabajo y su incidencia en el desempefio laboral del personal que cumple funciones referentes
al perfil de Administracion de Oficinas en la Subarea Gestion Administrativa y Logistica,
Subérea Gestién Inspeccion y Cobranza y el Area Gestion Informatica de la Caja
Costarricense del Seguro Social, Pérez Zeleddn, que contribuya a la organizaciéon en el
conocimiento de condiciones laborales en las que se encuentra inmerso el personal.

Segun sefala Cortez (2018) las condiciones laborales hacen referencia a lo siguiente:

El trabajo, por medio de las modificaciones ambientales del mismo o condiciones de

trabajo anteriormente definidas, ejerce sobre el individuo una notable influencia,

pudiendo dar lugar a la pérdida del equilibrio de la salud y originar lo que se ha dado en
llamar “patologia del trabajo” o dafos derivados del trabajo como anteriormente hemos

visto. (p. 30)

Por esta razon, es imperativo conocer acerca de las condiciones laborales en las que
se desenvuelven los oficinistas, porque en el entorno de trabajo se esta expuesto a
afectaciones de salud que inciden en el desempefio.

En virtud de lo anterior, es necesario determinar los factores que influyen en la salud
fisica y emocional de los funcionarios del sector oficinista, para considerar medidas de
prevencion como parte de las labores diarias en la empresa. En referencia a Solérzano (2014)
un factor de riesgo es “Elemento o conjunto de elementos que estando presentes en las
condiciones de trabajo, pueden desencadenar una disminucion en la salud del trabajador” (p.
3), quedando en evidencia que un factor de riesgo en el &mbito laboral afecta directamente el
bienestar del colaborador.

De acuerdo con los posibles riesgos laborales a los que esta expuesto un funcionario,

se pueden facilitar medidas de prevencién y mitigacion para la Subarea Gestion Administrativa



21

y Logistica, Subarea Gestién Inspeccion y Cobranza y el Area Gestion Informética de la Caja
Costarricense del Seguro Social como gestion integral de los riesgos laborales del personal.

La consideracion de medidas de prevencién y mitigacion les permite a las entidades
evitar situaciones que puedan afectar la condicién de salud de los colaboradores, en palabras
de Garcia (2015) “Las medidas de prevencion de riesgos laborales tienen como primer objetivo
la eliminacién o disminucion en el origen de los riesgos que puedan afectar a los trabajadores”
(p. 51). Por tanto, las empresas pueden prever condiciones que atenuen la posibilidad de
sufrir un accidente, lesién o dafo fisico y emocional, con el fin de brindar una condicién 6ptima
para desempeniar las funciones.

La importancia de desarrollar la investigacion radica en elaborar un analisis de las
condiciones laborales en la organizacién en estudio, para que exista conocimiento sobre las
condiciones de riesgo laboral que pueden presentarse en la oficina que afectan de una u otra
manera el bienestar integral de los colaboradores. Asimismo, la incidencia de las condiciones
laborales en la salud ocupacional fisica y emocional del personal y como esta influye en el
desempefio de las funciones.

Es importante investigar sobre las condiciones laborales del personal de oficinas, ya
gue cumplen un rol en las labores diarias del &mbito empresarial, por tanto, su bienestar
integral debe resguardarse, para que pueda desarrollar de manera competente las labores.

Como sefiala el autor, el bienestar laboral esta vinculado con diferentes factores que

propician un rendimiento y desempefio laboral eficaz; sin embargo, no solo es contar

con salud fisica, sino también tener un equilibrio emocional; asi mismo, un
determinante importante en las empresas para que exista un ambiente 6ptimo de

trabajo es el entorno laboral y las condiciones de trabajo. (Caurin, 2018, parr. 2)

El bienestar laboral es un factor a considerar, porque puede afectar el desempefio

laboral, ya sea de manera positiva o negativa.
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Es importante tener conciencia sobre la importancia de que un administrador de
oficinas goce de éptima salud fisica y emocional para realizar sus funciones, las condiciones
en el lugar de trabajo como el mal estado del equipo tecnolégico, mobiliario y el ambiente
laboral pueden afectar el desempefio del colaborador.

La Organizaciéon Mundial de la Salud (2017) argumenta la incidencia de las condiciones
laborales en la salud de los trabajadores como:

Las condiciones de empleo y de trabajo tienen efectos considerables sobre la equidad

en materia de salud. Las buenas condiciones de trabajo pueden proporcionar

proteccién y posicion social, oportunidades de desarrollo personal, y proteccién contra
riesgos fisicos y psicosociales. También pueden mejorar las relaciones sociales y la

autoestima de los empleados y producir efectos positivos para la salud. (parr. 9)

Por esta razén, mantener condiciones éptimas en el entorno laboral, equipo tecnolégico
y mobiliario ergondémico en el lugar de trabajo es necesario para brindar una proteccion al
colaborador, con el fin de resguardar el bienestar integral al desempefiar sus actividades.

La investigacion permite complementar y ampliar este tema a los Administradores de
Oficinas, puesto que los riesgos laborales en este ambito son amplios; por tanto, es
significativo que se desarrollen investigaciones complementarias que permitan analizar de
manera profunda sobre los riesgos laborales. Ademas, esta investigacion es de relevancia
para las futuras generaciones de Administracion de Oficinas, porque les permite ampliar su
conocimiento en esta area y tomar medidas preventivas que contribuyan en el bienestar, para
gue no haya afectaciones y repercusiones, tanto fisicas como emocionales en el futuro.

El desarrollo de este tema en la empresa permite datos precisos sobre los riesgos
laborales que tiene un administrador de oficinas y la incidencia que pueden tener estos riesgos

en el desempefio laboral, lo cual brinda una posibilidad a la entidad de tomar acciones
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preventivas y mitigacion de los riesgos laborales, para fortalecer y mejorar la operatividad de
los colaboradores.

El abordaje del objeto de estudio sobre esta tematica adquiere relevancia; sin embargo,
en la actualidad se deja de lado la importancia que amerita; incluso, en ocasiones no se le
presta la atencion requerida, cuando en la realidad es parte fundamental en las labores de un
administrador de oficinas, dado que un oficinista, en sus labores diarias, debe permanecer
durante horas en su lugar de trabajo, sin la ejecucion de pausas activas ni utilizar equipo
tecnoldgico ni condiciones 6ptimas para realizar sus funciones.

1.4. Viabilidad de la investigacién

Es factible el desarrollo del trabajo de investigacion, porque existen antecedentes para
recolectar informacion referente al tema; consecuentemente la investigacion tiene un sustento
tedrico que da soporte a dicho abordaje por realizar. Ademas, hay acceso a la informacion en
sitios web y libros, que permite tomar de referencia teorias y conceptos relacionados con el
tema de estudio.

Existen trabajos de investigacién que dan respaldo y seguridad para el desarrollo del
Seminario, para ampliar el conocimiento en el area de estudio y brindar aportes a la carrera
para realizar nuevos estudios.

El flujo de comunicacion es eficiente, para la recoleccion de la informacion necesaria
para sustentar el trabajo, la recopilacion de datos es posible mediante la aplicacion de
instrumentos como las observaciones, cuestionarios y entrevistas.

Ademas, se cuenta con la aprobacion y apertura de la organizacion para obtener los
datos que van a permitir realizar el analisis de la investigacion. Asimismo, hay disposicion por
parte de los sujetos, para brindar informacién y participar en la aplicacién de los instrumentos.

También, la ubicacién de la Subarea Administrativa y Logistica, Subarea Gestiéon

Inspeccion y Cobranza y el Area Gestién Informatica de la Caja Costarricense del Seguro
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Social es favorable, porque se encuentra en el centro de San Isidro de El General, Pérez
Zeleddn, lo cual facilita a los estudiantes el acceso para realizar las visitas necesarias a la
organizacién. Asimismo, al ser los estudiantes pertenecientes al canton de Pérez Zeledon, se
puede coordinar en un tiempo oportuno con la gerencia, las reuniones y visitas que se

consideren necesarias en el proceso.



CAPITULO II: MARCO TEORICO
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2.1. Fundamentacion teorica

La investigacion se va a desarrollar en la Caja Costarricense del Seguro Social, que
cuenta con la Direccion Regional Brunca de Sucursales que tiene a cargo las Subérea Gestién
Administrativa y Logistica, Gestion Inspeccién y Cobranza, Administracion Ingresos y Egresos,
Gestion de Pensiones, Gestion Técnica Regional y Gestion Informatica, cada Subéarea ofrece a
la poblacién distintos tramites y servicios que se ponen a la disponibilidad de los clientes
internos y externos. Sin embargo, el presente trabajo estd enfocado especificamente en las
Subérea Gestion Administrativa y Logistica, Gestién Inspeccion y Cobranzay “Area Gestion
Informética que pertenece a la Direccion Regional Brunca de Sucursales de la Caja
Costarricense del Seguro Social.

El personal perteneciente a las Subarea Gestidbn Administrativa y Logistica, Gestion
Inspeccion y Cobranza y Area Gestién Informatica se desempefia en un ambiente de trabajo
de oficinas, en donde ejercen actividades que se vinculan a las labores de oficinas como el
manejo de archivos, elaboracion de documentos y utilizacién de herramientas de ofimatica.
2.2. Condiciones laborales

Las condiciones de trabajo estdn determinadas por diferentes aspectos de la relacion
laboral, que pueden influir en las labores del colaborador.

De acuerdo con Ocsa y Huayra (2017) las condiciones laborales se pueden describir de
la siguiente manera:

Las condiciones de trabajo pueden definirse como el conjunto de factores que

determinan la situacion en la cual el trabajador(a) realiza sus tareas, y entre las cuales

se incluyen las horas de trabajo, la organizacion del trabajo, el contenido del trabajo y

los servicios de bienestar social. (p. 11)

De esta manera, las condiciones de trabajo estan vinculadas con las labores que
ejecuta un colaborador en una determinada entidad, como parte de las condiciones se

encuentra el ambiente laboral, la ergonomia, equipo de computo y el bienestar del personal.
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2.3. Bienestar laboral

Propiciar condiciones de trabajo favorables permite desarrollar un ambiente de
bienestar en el que cada colaborador se sienta motivado para cumplir sus objetivos y aportar
sus habilidades y destrezas en el entorno empresarial.

Como lo indica Rodriguez (2019) el bienestar laboral es:

Condiciones y un ambiente de trabajo donde los empleados se sientan cdmodos,

satisfechos y valorados, y como consecuencia, mas comprometidos y productivos:

Escuchar a los empleados: La comunicacion interna es primordial para poder
crear empatia y saber como valoran los trabajadores a la empresa. Nos permite
conocer cOMo se encuentran, qué les preocupa 0 motiva, qué aspectos cambiarian,
etc., de esta manera el empleado esta satisfecho y comprometido, convirtiéndose en el
mejor embajador de la compafia. Ademas, es muy importante favorecer la
sociabilizacion entre empleados través de la creacién de gravity points o puntos de
encuentro, donde favorecer la comunicacién entre los miembros de la empresa.

Incentivos fuera del salario: Los incentivos salariales son esenciales y estimulan
a los trabajadores de la empresa, lo que fomenta la productividad, pero no son los
Unicos. Los empleados recompensados con planes de formacién, adaptabilidad de
deadlines, descuentos en centros deportivos... se sienten mas identificados con la
empresa y les motiva a asumir retos. Ademas, es un factor muy importante a la hora de
atraer y retener talento.

Flexibilidad laboral: Gracias a las facilidades que otorga la tecnologia, son
muchas las empresas que dan un paso al frente e implantan flexibilidad horaria entre
sus empleados. Dar al trabajador la posibilidad de gestionar su tiempo y su trabajo le
ayuda a conciliar la vida laboral y personal, lo que mejora notablemente la calidad de

vida y el rendimiento del empleado. Y es que, el 98% de los profesionales que cambian
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a un modelo de trabajo mas colaborativo y agil, no volveria a su forma de trabajar

anterior.

Espacios abiertos: en este tipo de espacio donde no existen paredes, se
eliminan las barreras fisicas y emocionales, pues de esta manera no existen roles y se
favorece la comunicacion entre todos los miembros.

Celebracién de logros colectivos: Una de las cosas que mas se valora en el
trabajo es el buen ambiente laboral. Celebrar los buenos resultados obtenidos por el
grupo y considerarlos como logros, fortalece los equipos de trabajo.

Eliminar burocracias innecesarias: segun un estudio realizado por Fraunhofer, la
organizacion de investigacion alemana, conseguir modelos de trabajo con mejor
respuesta a los tramites burocraticos, genera un mayor rendimiento y empleados mas
felices y motivados. (parr. 2-8)

El bienestar laboral involucra aspectos a considerar en un ambiente de trabajo, las
entidades u organizaciones pueden acoger como parte de su ambiente de trabajo la
comunicacion, flexibilidad y reconocimiento de logros, para fortalecer su equipo y generar
condiciones que puedan propiciar un ambiente sano de bienestar laboral.

2.4. Ergonomia

La ergonomia es parte de las condiciones laborales en un puesto de trabajo, porque se
relaciona con el contexto en el que se desenvuelve el funcionario y su bienestar al desempefiar
sus funciones.

Vida et al. (2006) explica el término de ergonomia:

La ergonomia es hoy la técnica que adapta mutuamente a los hombres y las maquinas,

en un entorno laboral que busca alcanzar el maximo confort y bienestar. Su diferencia

con otras técnicas estriba en que para la ergonomia el trabajador no sélo debe estar

bien, sino sentirse bien. (p. 80)



En referencia al término de ergonomia, es necesario la consideracion tanto de las

practicas como del equipo, de acuerdo con las necesidades que tiene cada persona, para

procurar brindar un estado de bienestar éptimo para ejecutar las labores. Por ende, la

ergonomia no se limita Unicamente al mobiliario y equipo que utiliza cada funcionario sino

también hace referencia al estado que presenta la persona en su condicion de salud.

2.5. Condiciones ergonémicas adecuadas

Las condiciones ergonémicas adecuadas prevén que una persona presente alguna

complicacién de salud que pueda afectar o disminuir su calidad de vida. Por esta razon,

propiciar condiciones ergonémicas Optimas les permite a los colaboradores resguardar su

integridad y seguridad.
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Garcia et al. (2019) hace referencia a las condiciones ergonémicas adecuadas:

Una buena mesa de trabajo debe facilitar el desarrollo adecuado de la tarea; por ello, a
la hora de elegir una mesa para trabajos de oficina, deberemos exigir que cumpla los
siguientes requisitos:

e Altura del plano de trabajo de 72-80cm

e Altura de la pantalla debe ser de 90 a 110 cm.

e El teclado debe tener un angulo de 6°-30° y el grosor < 3cm. (Mondelo et al.,
2001)

¢ La superficie sera de material mate y color claro suave, rechazandose las
superficies brillantes y oscuras.

e Permitira la colocacion y los cambios de posicién de las piernas siendo la
anchura de 60 cm, la profundidad de las rodillas de 80 cm y para las piernas estiradas
de 90cm. (Zimbra & Tovar, 2004)

e Distancia de separacion 6ptima al monitor debe estar comprendida en un

rango de 45-60 cm, siendo 50 cm la distancia visual 6ptima.
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e Distancia del suelo al nivel de los ojos siendo esta de 110 cm, esta va en
dependencia de la estatura de la persona.

La concepcion ergondmica de una silla para trabajo de oficina ha de satisfacer
una serie de datos y caracteristicas de disefio:

* El rango de la altura del asiento se define considerando el crecimiento del
parametro de la altura poplitea y el grosor del calzado (2-5 cm), este de be ser de 42-
53cm.

* La profundidad de las sillas sin profundidad ajustable es particularmente
importante. Este parametro no debe exceder de los 41 cm para satisfacer las
dimensiones del 5 percentil.

» Cuando el respaldo es alto-ajustable, debe ser al menos de 32 cm de alto, y su
limite superior debe ser capaz de llegar hasta los 48 cm por encima del plano del
asiento.

* Anchura del respaldo: para satisfacer adecuadamente los parametros
antropomeétricos (considerando el valor del 95 percentil masculino y femenino), la
anchura debe ser al menos de 33 cm en el segmento bajo, y de 38 cm en el segmento
toracico.

* La longitud del reposabrazos debe ser (en el caso de que se presente) al
menos de 20 cm y no méas de 25 cm, dependiendo de la posicion de la silla respecto al
mes y la altura de 21-25cm.

* La altura del codo debe ser de 63-78 cm. (pp. 18-19)

El mobiliario debe cumplir con caracteristicas especificas para considerarse
ergondémico, el objetivo del mobiliario ergonémico es proporcionar condiciones adecuadas en

el lugar de trabajo y adaptarse a las necesidades que tienen los colaboradores.
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2.6. Ambiente de trabajo

El ambiente de trabajo hace referencia a diferentes factores que pueden influir en el
bienestar integral de la persona, de esta manera el entorno de trabajo puede incidir en el
desempefio de las labores de los funcionarios.

Alvarez y Faizal (2012) describen el término ambiente de trabajo como:

El medio ambiente o entorno, es el conjunto de factores de orden fisico, quimico y

bioldgico que actuan sobre el ser humano y que brindan a este los recursos necesarios

para su supervivencia. El ambiente de trabajo es el conjunto de condiciones que rodean

a la persona que trabaja y que directa o indirectamente influyen en su salud y en la

calidad de vida. (p. 29)

Las condiciones de iluminacion, temperatura y sonido del entorno son parte del
ambiente laboral, porque involucran directamente la condicion de salud del colaborador. Por
tanto, las condiciones interfieren directa o indirectamente en la percepcidn que tiene cada
funcionario acerca del ambiente en el que se desenvuelve.

Ademdas, como parte de las condiciones para propiciar un ambiente de trabajo
equilibrado, estan los aspectos humanos que se relacionan con la percepcién del colaborador
en su lugar de trabajo.

En palabras de Pilligua y Arteaga (2019) sobre como propiciar un buen ambiente de
trabajo:

En el clima laboral intervienen algunos factores considerados importantes dentro de

cualquier organizacion, la percepcion que tengan los trabajadores del ambiente donde

laboran, indudablemente tendra relacién con la confianza, la estabilidad, el trabajo en
equipo y la sinergia total entre sus empleados, donde por su puesto, este resultado

positivo o negativo influird en la productividad de la empresa. (p. 4)

Las entidades, organizaciones o instituciones aun diversas en su rol y funcionamiento,

deben procurar garantizar a sus funcionarios condiciones de clima laboral favorables. Sin
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distincion en los diferentes @mbitos empresariales, el ambiente de trabajo tiene un rol en el
desempefio de los colaboradores y productividad, de acuerdo al entorno de trabajo en el que
se desenvuelve el funcionario se obtendran los resultados y el desempefio, porque el ambiente
de trabajo esté vinculado con el rendimiento y la motivacion del colaborador.

2.7. Equipo de computo

En las labores de los oficinistas es necesario la utilizacion de equipo de computo para
elaborar documentos, manejo de correspondencia, recepcion y envio de documentos. De esta
manera, la existencia de distintas opciones de equipo en el mercado permite a las empresas la
eleccion del equipo que mas se adecua a las necesidades y preferencias del personal.

Segun menciona Gonzélez (2016) el concepto de equipo de cédmputo:

El equipo de computo se refiere a los mecanismos y al material de computacién que

esta adjunto a él. Puede incluir a las computadoras personales (PC’s), servidores de

mediana escala, ordenadores centrales (computadoras muy grandes que
predominaban en la década de 1990), dispositivos de almacenaje, aparatos para
presentaciones visuales, equipo de comunicaciones/internet, equipo de impresion,

energia eléctrica y equipo para identificacién personal. (p. 16)

Las empresas que procuran cuidar el bienestar de sus funcionarios pueden optar por la
alternativa de un equipo tecnoldgico que permita al funcionario realizar sus tareas y
desempefiar sus funciones de manera segura resguardando la integridad fisica.

2.8 Computadora

Como parte del equipo tecnoldgico se encuentra la computadora, equipo que se
compone de un monitor y un CPU que contribuye y facilita la gestion del colaborador para
realizar sus tareas diarias.

La computadora es la herramienta que se utiliza en el ambito empresarial, para ejecutar
procesos, establecer conexion y utilizar programas empresariales para el funcionamiento

entidad u organizacion, segun Castro y Rodriguez (2019) “Como se ha comentado, la
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computadora, o sistema interactivo, comprende dispositivos tanto de entrada como de salida,
gue hacen que el usuario pueda ingresar u obtener informacion (o datos) de manera directa o
indirecta” (p. 7). Por tanto, es una herramienta que se utiliza para ejecutar las funciones
asignadas. Hay variedad de modelos y disefios, para las necesidades y preferencias de cada
persona, en el &mbito de oficinas la seleccién de una computadora debe ser contemplando la
necesidad que tiene el colaborador, con la finalidad de resguardar su integridad.

2.9. Audifonos

También, se encuentra los audifonos, accesorio complementario utilizados en la
gestién empresarial, para efectos de comunicacion telefénica y por medio de plataformas
empresariales que permiten organizar reuniones de los equipos de trabajo.

Como lo menciona Inquilla (2020) los audifonos son:

Un dispositivo electrénico que se usa dentro o detras de la oreja, amplifica ciertos

sonidos, cambia el sonido para permitir una mejor comunicacion; el audifono 21 recibe

sonidos a través de un micréfono que convierte las ondas sonoras en sefales
eléctricas, estas son transmitidas a un amplificador que aumenta su fuerza y alcance,

son transmitidas al oido mediante una bocina. (pp. 20-21)

Los audifonos deben permitir una comunicacion fluida entre las partes, sin forzar el
sentido auditivo, por esta razon, entre sus caracteristicas a considerar esta el ajuste
ergondémico al oido y la capacidad de sonido para escuchar y comunicarse sin ninguna
interferencia.

2.10. Mouse

Entre los dispositivos auxiliares de una computadora se encuentra el mouse, este

dispositivo permite la comodidad y flexibilidad de la persona usuaria al utilizar un equipo, ya

gue el mouse permite mover el brazo y la mano, evitando estar en una posicion estatica.
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En palabras de Brys (2013) el mouse es:

Un dispositivo electrénico que se conecta a la computadora, que consta de uno a tres

botones convenientemente dispuestos para ser manejados con los dedos, y que sirve

como dispositivo auxiliar de entrada de datos, permitiendo facilitar la comunicacién con

los programas que se ejecuten. (p. 44)

Es un dispositivo sencillo externamente, hay variedad de dispositivos que cumplen la
misma funcion, sin embargo, tienen caracteristicas distintas. Por tanto, la importancia radica en
seleccionar el que mejor se ajusta a las necesidades de la persona, con la finalidad de
procurar evitar una lesion.

2.11. Impresora

Ademas, otra herramienta que cumple una funcion dentro de las actividades
empresariales es la impresora, mediante esta herramienta se imprime la documentacion
necesaria para la operatividad de la entidad u organizacion. Como hace mencién Brys (2013)
“El dispositivo de transferencia de datos a un medio fisico permanente se denomina impresora
y permite proporcionar al usuario de una computadora una salida de informacion no volatil en
un papel.” (p. 48), el respaldo fisico de informacion en distintas entidades e instituciones es
considerado una forma de gestién y operatividad.

2.12. Incidencia de las condiciones laborales en la salud ocupacional

En el &mbito empresarial existen factores que intervienen en las funciones de los
colaboradores, la Real Academia Espafiola (2020) hace referencia al concepto de incidencia
como un “Acontecimiento que sobreviene en el curso de un asunto o negocio y tiene con él
alguna conexion” (parr. 1), lo cual deja en evidencia la existencia de diferentes elementos que
pueden afectar de manera positiva y negativa.

Por tanto, las empresas deben considerar 6ptimas condiciones que permitan el
desempefio seguro e integro, para mejorar el rendimiento y la eficiencia en la operatividad de

la empresa.
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2.13. Salud ocupacional

La salud ocupacional busca promover condiciones de trabajo seguras que resguarden
el bienestar fisico, psicolégico y emocional de una persona al desarrollar sus funciones. De
esta manera, la salud ocupacional debe ser parte del @mbito empresarial, para garantizar un
ambiente con éptimas condiciones para ejecutar las labores diarias.

La Reforma al Cédigo de Trabajo (Ley sobre Riesgos del Trabajo) (1982) en el articulo
273 menciona:

Declarase de interés publico todo lo referente a salud ocupacional, que tiene como

finalidad promover y mantener el mas alto nivel de bienestar fisico, mental y social del

trabajador en general; prevenir todo dafio causado a la salud de éste por las
condiciones del trabajo protegerlo en su empleo contra los riesgos resultantes de la
existencia de agentes nocivos a la salud; colocar y mantener al trabajador en un
empleo con sus aptitudes fisiol6gicas y sicoldgicas y, en sintesis, adaptar el trabajo al

hombre y cada hombre a su tarea. (art. 273)

La salud ocupacional en el ambito laboral busca propiciar un ambiente integral para el
personal, pues tiene como objetivo la prevencién de riesgos laborales que se pueden
ocasionar a causa de sus labores. Por esta razén, en el ambito laboral deben considerarse las
condiciones laborales, dado que pueden incidir en la salud ocupacional del colaborador.

2.14. Desempefio laboral

Los subordinados ante determinados contextos o circunstancias pueden tener distintas
conductas en su rendimiento. Al respecto, Alles (2017) sefiala que “El término desempeno es
un concepto integrador del conjunto de comportamientos y resultados de un colaborador en un
determinado periodo” (p. 28), el desempefio puede presentarse de manera distinta en periodos
precisos, de manera productiva o deficiente, segun las condiciones que posee el colaborador

para ejercer sus funciones.
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2.15. Rendimiento

El desempefio de las tareas o funciones que realiza cada persona tiene un nivel de
rendimiento, que puede estar determinado por distintos factores que intervienen en el proceso,
la Real Academia Espafola (2020) define como rendimiento, “Proporcién entre el producto o el
resultado obtenido y los medios utilizados.” (parr. 2) El rendimiento esta vinculado con la
manera que se desempefia la persona, el logro de los objetivos empresariales, el cumplimiento
de las tareas y el logro del trabajo de manera eficiente y eficaz.

2.16. Productividad

La productividad depende de distintos factores que pueden incidir, como las
condiciones de trabajo en las que se encuentra inmerso el personal, por esta razon, es
indispensable que los funcionarios tengan condiciones favorables que permitan un desempefio
eficiente.

Suarez (2017) expone un argumento del término productividad en el que indica:

Se puede afirmar que la productividad laboral no solo depende de la manera como el

trabajador distribuye el tiempo al o largo de la jornada laboral, sino que adicionalmente,

las condiciones del trabajo, el lugar del trabajo, el tipo de tecnologia utilizada y la
posibilidad de cualificarse influye de manera positiva en el desarrollo de las actividades

laborales. (p. 63)

La productividad no esta determinada Unicamente por el desempefio que tiene una
persona en su lugar de trabajo, sino también esta condicionado por los recursos y condiciones
gue tiene para desarrollar las funciones.

2.17. Aspectos a considerar parar lograr la productividad

Hay aspectos a considerar a nivel general que se pueden tomar en cuenta para lograr

una éptima productividad, los empleadores pueden implementar las distintas estrategias, con

la finalidad de lograr que sus subalternos sean productivos en su labor.
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Las estrategias no solo deben orientarse al colaborador, también a los superiores y al
entorno empresarial en general, cada parte debe brindar un aporte que pueda contribuir en

este proceso.

Segun Barria (2019) existen aspectos que fomentan la productividad:

1. Elabora un ranking de objetivos y prioriza tu tiempo: cuando tienes definidos tus
objetivos, crea un ranking para la semana y otro para el afio. Pocas personas lo
hacen y esto es muy importante.

2. Mide los resultados, no las horas: no mires la cantidad de horas que has
trabajado, porgue eso no quiere decir que has sido mas productivo (es decir, que
creaste mas valor para tu empresa en relacién al tiempo que invertiste).

3. No le prestes atencion a las cosas pequefas: hay demasiadas cosas que
nos sobrepasan y no son importantes. Por ejemplo, la avalancha de correos
electrénico. Muchas personas revisan el correo cada cinco minutos, pero lo mejor es
revisarlo cada hora o dos.

4, Empieza por el final, no por el principio: no esperes hasta el final de un
proyecto para escribir las conclusiones, mejor hace una investigacion preliminar rapida
y formula conclusiones tentativas. Avanza, verifica que son correctas y luego escribe
las conclusiones finales.

5. Deja tiempo para pensar: deja un momento del dia para pensar. En vez
de tener demasiadas reuniones, deja un espacio abierto para analizar las cosas.

6. No temas ser aburrido: no pierdas el tiempo en cosas que no son
relevantes. (parr. 6-13)

Por tanto, no solo es la actitud y el desempefio de la persona funcionaria que determina

la productividad, también influye los recursos que se tienen al alcance para lograr realizar las
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labores, una persona que no tiene el recurso minimo necesario para ejecutar su rol
empresarial dificilmente sea productiva.

También, considerar que hay estrategias a implementarse que no requiere ninguna
inversion econémica, porque estan vinculadas con implementar actitudes o compromisos
humanos que contribuyen laboralmente.

2.18. Personal

Las personas, quienes brindan sus servicios a una entidad, con un contrato previo, son
consideradas en el &mbito empresarial como funcionarios activos, que tienen deberes y
derechos. De acuerdo con el Cadigo de Trabajo (1943) en el articulo 4 “Trabajador es toda
persona fisica que presta a otra u otras sus servicios materiales, intelectuales o de ambos
géneros en virtud de un contrato de trabajo expreso o implicito, verbal o escrito, individual o
colectivo” (art. 4), los funcionarios tienen el compromiso de aportar al desarrollo empresarial,
para el cumplimiento de las metas y objetivos planteados.

2.19. Perfil de Administracion de Oficinas

La carrera de Administracién de Oficinas permite una formacioén integral basada en
conocimientos, destrezas y habilidades a los profesionales, quienes se han preparado en la
carrera para desenvolverse en los diferentes escenarios laborales o empresariales.

Como menciona la Universidad Nacional (s.f.):

El objeto de estudio de la carrera de Administracion de Oficinas es la oficina

administrativa, el area funcional de toda organizacion y en la que convergen las otras

areas de la empresa. Es el centro-motor en el que interactlan personas, se desarrollan

procesos y se administra la informacion. (parr. 1)

La carrera Administracién de Oficinas prepara profesionales calificados que pueden
desenvolverse en los distintos sectores de la organizacion, ejecutando funciones o tareas que

no se limitan Unicamente al area de oficinas, sino también en la parte administrativa.
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2.20. Perfil de un oficinista

Un perfil amplio que no se limita Gnicamente a labores secretariales, porgue puede ser
aplicable a otros procesos y gestiones vinculadas con la administracién y gestion humana. Los
puestos de trabajo administrativos tienen perfil de oficinista, dado que parte de las labores
diarias son de oficina.

Como describe Jiménez (2020):

PERFIL DE LA SECRETARIA

La asistente tiene como cargo gestionar un modelo de accién organizacional
ofrecimiento de la propuesta de desarrollo de manera como la asistente demuestre un
cumplimiento adecuado de sus actividades, debe comprometerse en realizar a
continuacion los siguientes perfiles: técnico, funcional, profesional en el ambito
administrativo para cumplir con eficiencia las tareas asignadas por un superior. (p. 9)
El perfil profesional de un oficinista requiere gestion, organizacion y eficiencia para
desempefiar su trabajo con excelencia. Este perfil forma parte de altos puestos jerarquicos e
inclusive de puestos de trabajo que no precisamente realizan funciones de secretaria(o), pero
que forman parte de una oficina, utilizan equipo para ejecutar su rol y tienen relacién con
manejo de documentacién y atencion telefénica.
2.21. Funciones de un oficinista
La labor de un oficinista es amplia, dado que desde las oficinas se ejecutan diversos
procesos y tareas, en las empresas las labores de los distintos departamentos se realizan
desde una oficina generalmente. Por tanto, un oficinista puede realizar tareas diversas,

inclusive de administracion.
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En palabras de Maturana (2019) las funciones de un oficinista corresponden a:
Ocupaciones relacionadas con el trabajo de oficina, pero la mas clasica es la de
“Oficinista”: Los oficinistas registran, organizan, archivan y recuperan datos e
informaciones relacionados con el trabajo que se les confia y utilizan computadoras u
ordenadores para computadorizar datos financieros, actuariales, estadisticos y
contables y otras cifras. (p. 14)

Sin embargo, las funciones de oficinas se le asignan comunmente al perfil que labora
con un equipo de cémputo realizando tareas de organizacion, archivo, digitalizacion de
correspondencia y atencion telefénica, pero no debe limitarse el rol de un oficinista tnicamente
a estas tareas.

Los funcionarios con un perfil atinente a un(a) oficinista, maneja documentacion,
contesta llamadas telefénicas, organiza y maneja informacién, por tanto, este perfil lo
conforman diversos puestos de trabajo.

2.22. Gestion Administrativa y Logistica

La gestién administrativa y logistica es la base para que una organizacion pueda operar
y cumplir con los objetivos planteados a nivel empresarial; asimismo, por medio de la gestién
las empresas, logran dirigir al personal, maximizar recursos, mejorar la operatividad e
incrementar la eficiencia de la calidad del servicio o producto.

La Gestion Administrativa y Logistica es definida por la Caja Costarricense del Seguro
Social (2021) como:

¢ Realizar los tramites correspondientes de la gestion de Recursos

Humanos de acuerdo con las politicas y lineamientos.

e Elaborar e implementar planes de capacitacion y actualizacion
profesionalizacién para el desarrollo del recurso humano.
e Ejecutar las acciones de programacion, adquisicion y custodia y control de

bienes y servicios, a partir de los requerimientos de la organizacion y la
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planificacion de las necesidades.

e Desarrollar las acciones de contratacidon administrativa de Bienes y
Servicios que se requiere a nivel regional.

e Formulary coordinar con los responsables de las Areas de trabajo el Plan
operativo y presupuesto integral de la Direccién Regional de Sucursal.

o Desarrollo de proyectos y estrategias administrativas en su ambito de
competencia.

e Establecer un sistema de informacion operativo interno, con fundamente
en los requerimientos de control, de rendicidn de cuentas, los objetivos y
las metas establecidas.

o Verificar, identificar, plaquear, registrar y controlar los bienes muebles.

¢ Realizar inventarios periddicos y anuales de bienes muebles. (p. 146)

Mediante la Gestion Administrativa y Logistica, los directivos pueden supervisar que se
cumplan las politicas y normativas, los colaboradores desemperien el rol asignado y el
personal se comprometa con sus funciones empresariales.

2.23. Gestioén Inspeccién y Cobranza

La subarea tiene una labor que contribuye con la operacionalidad de la organizacion, ya
gue tiene tareas que son parte de sus funciones como supervisar que haya control y apoyo a
sucursales.

La Caja Costarricense del Seguro Social (2021) se refiere a la Gestidn Inspeccion y
Cobranza haciendo mencién de algunas de sus funciones:

o Evaluar y supervisar el control contributivo de las sucursales de acuerdo con los

lineamientos y normas vigentes.

e Revisar los programas de trabajo de las secciones de inspeccién y cobranza, tanto

del PRECIN Y PEGC como de las sucursales.
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Asesorar y controlar en su @mbito de competencia las acciones de los Inspectores y
Administradores de Sucursales de la Region.

Apoyar a las sucursales en el desarrollo de acciones de captacién de usuarios al
sistema de afiliacion de trabajadores independientes.

Evaluar y supervisar los controles para la recuperacién de adeudos por cuotas obrero
patronal, facturas por servicios médicos, trabajadores independientes.

Evaluar y Controlar los procedimientos legales que se realizan en la Subarea.
Controlar y evaluar la aplicacién en los mecanismos de cobro administrativo.
Evaluar los mecanismos para el cobro judicial, acorde a los instrumentos legales
establecidos con dicha finalidad.

Apoyar a las Sucursales en acciones de inscripcion o empadronamiento de los
patronos fisicos o juridicos y de los trabajadores independientes.

Atender las denuncias por incumplimientos patronales. (p. 145)

La subarea se encarga evaluar de acuerdo al marco legal, velar por las sucursales y

por el buen funcionamiento de los programas que se desarrollan en su @mbito, ademas de

brindar atencién ante determinados incumplimientos.

2.24. Gestion Informatica

Referente a las labores de esta subarea, se puede mencionar la administracion y

creacion de los programas y base de datos que son utilizados para el funcionamiento de la

Direccion Regional de la Caja Costarricense del Seguro Social. También, sus funciones

contribuyen en el cumplimiento de objetivos empresariales.

Como describe la Caja Costarricense del Seguro Social (2021) en el manual descriptivo

de puestos, la Gestidn Informatica se encarga de las siguientes labores:

Administrar y desarrollar el soporte técnico de la base de datos manteniendo los

sistemas automatizados.
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o Desarrollar e implementar mantenimiento preventivo y correctivo de nuevas
aplicaciones de hardware y del software.

e Actualizar la base de datos de la Direccion Regional como insumo fundamental para
el andlisis y el disefio de los indicadores de la gestion interna y externa.

e Dirigir, coordinar, supervisar, controlar y evaluar las actividades y funciones
asignadas al Area.

e Participar en la formulacién del plan anual operativo y presupuesto de
acuerdo a la normativa institucional.

e Controlar y evaluar el resultado de la gestion administrativa, con base en
la planificacion operativa y las prioridades establecidas por la Direccion.

¢ Disefiar e implementar un sistema de informacion interna, que coadyuve a
retroalimentar el desarrollo de la gestion y facilitar la rendicion de cuentas.

e Determinar periddicamente el cumplimiento de los objetivos y metas
planificadas, mediante la revision del Plan Operativo y las prioridades
establecidas.

e Establecery coordinar programas de capacitacién de acuerdo con las

politicas institucionales. (p. 151)

Las determinadas labores de esta subarea tienen la finalidad de dar soporte y apoyo en
las distintas actividades que realiza la organizacién. El aporte que realiza a las demas
subéreas permite el buen funcionamiento y la constante actualizacién sobre los nuevos
cambios implementados.

2.25. Caja Costarricense del Seguro Social

La Caja Costarricense del Seguro Social provee servicios de salud hacia todos los

usuarios nacionales y extranjeros, a través de las distintas subareas que la conforman,

brindando beneficios a la poblacion que hace uso de esta organizacion.
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La Caja Costarricense del Seguro Social (s.f.) tiene como proposito:

Proporcionar los servicios de salud en forma integral al individuo, la familia y la

comunidad, y otorgar la proteccién econémica, social y de pensiones, conforme la

legislacion vigente, a la poblacion costarricense, mediante:

o El respeto a las personas y a los principios filoséficos de la CCSS: Universalidad,

Solidaridad, Unidad, Igualdad, Obligatoriedad, Equidad y Subsidiaridad.

¢ El fomento de los principios éticos, la mistica, el compromiso y la excelencia en el

trabajo en los funcionarios de la Institucion.

e La orientacion de los servicios a la satisfaccion de los clientes.

e La capacitacion continua y la motivacion de los funcionarios.

e Lagestién innovadora, con apertura al cambio, para lograr mayor eficiencia y calidad

en la prestacién de servicios.

e El aseguramiento de la sostenibilidad financiera, mediante un sistema efectivo de

recaudacion.

e La promocion de la investigacion y el desarrollo de las ciencias de la salud y de la

gestion administrativa. (parr. 4-8)

La Caja Costarricense del Seguro Social es una organizacion consolidada, con afios de
trayectoria que ofrece sus servicios para la proteccién y el bienestar de las personas. Una de
las partes que conforma esta organizacion es la subarea de Gestion Administrativa y Logistica
en la cual labora personal de distintas areas, quienes tienen a cargo funciones administrativas.
2.26. Salud fisica

El bienestar fisico le permite a la persona un estado competente que contribuye en el
desarrollo productivo y eficiente de las funciones.

El autor Velazquez (2013) sefala que la salud fisica se entiende como:
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La Salud Fisica, debe entenderse como el dptimo funcionamiento fisiologico del
organismo, ya que tiene que ver con huestro cuerpo; con nuestro caparazon y vehiculo
el cual nos ha transportado desde el dia que nacimos y lo hara hasta el dia de nuestra
muerte. Para asegurarnos de que si vamos a llegar lo mas lejos posible en la vida,
tenemos que cuidar a nuestro cuerpo de la mejor manera. (p. 2)

Se debe considerar como parte de las funciones la salud fisica, dado que, si existe una
afectacion directa o indirecta, esta puede intervenir en el desarrollo de las actividades
laborales.

2.27. Salud emocional

También la salud emocional hace referencia al estado mental que permite a una
persona tener un equilibrio de emociones, sentimiento y personalidad, para la salud general y
lograr promover la productividad a nivel personal, profesional y laboral.

Veladzquez (2013) menciona que “La salud emocional es el manejo responsable de los
sentimientos, pensamientos y comportamientos; reconociéndolos, dandoles un nombre,
aceptandolos, integrandolos y aprovechando la energia vital que generan para que estén al
servicio de los valores” (p. 4), en referencia al autor, la salud emocional debe considerarse en
el ambito empresarial como parte del bienestar laboral de cada colaborador, puesto que influye
en la eficiencia, productividad y calidad de los trabajos.

2.28. Afectaciones en la salud

En el ambito empresarial existen elementos que pueden provocar enfermedades y
lesiones en los trabajadores en el desempefio de sus tareas, a causa de factores vinculados al
entorno, condiciones y ambiente laboral.

Segun la Reforma al Codigo de Trabajo (Ley sobre Riesgos del Trabajo) (s.f.) hace
referencia a las afectaciones de salud de la siguiente manera:

Se denomina enfermedad del trabajo a todo estado patoldgico, que resulte de la accion

continuada de una causa, que tiene su origen o motivo en el propio trabajo o en el
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medio y condiciones en que el trabajador labora, y debe establecerse que éstos han

sido la causa de la enfermedad. (art. 197)

Las afectaciones en la salud se derivan de practicas incorrectas al ejercer las funciones
propias del puesto de trabajo, las cuales pueden provocar lesiones o enfermedades a corto y
largo plazo.

2.29. Afectaciones fisicas

Las condiciones de trabajo pueden afectar la salud fisica del personal en el &mbito
empresarial, en caso de no contar con condiciones ergondémicas de equipo y ambiente de
trabajo, pueden presentarse enfermedades, lesiones o accidentes que repercuten
directamente en la salud del colaborador.

Lopez (2015) enfatiza que las afectaciones fisicas son:

Problemas de salud que afectan principalmente musculos, tendones, ligamentos,

articulaciones, cartilagos y nervios, los cuales pueden sufrir des - garros, estiramientos

de musculos, asi como fracturas y procesos degenerativos de las articulaciones. Estos
problemas de salud pueden originarse y ser agravados por las actividades realizadas
en su trabajo, como en las actividades domésticas o deportivas donde no existas
buenas condiciones o falte una buena técnica. Los sintomas que se mencionan con
mayor frecuencia son: dolor, inflamacién, adormecimiento y limitacién de movimientos

de la regién afectada. Abarcan desde molestias leves hasta muy graves, irreversibles e

incapacitantes. (p. 7)

Las afectaciones de salud fisica pueden surgir a causa de las malas practicas de salud
ocupacional, porque no se considera la ergonomia como un factor que propicia bienestar en la
integridad de los funcionarios. Consecuentemente, las lesiones fisicas pueden generar una

afectacion prolongada que puede ser leve o grave en la salud.
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2.30. Tanel carpiano

Es un trastorno que comunmente afecta al personal que labora en oficinas y utiliza
como parte de sus labores equipo tecnolégico. La persistencia a través de los afios de no
incluir como parte de las funciones las practicas ergondémicas puede detonar un trastorno de
este tipo, segun Sotalin (2020) el sindrome de tunel carpiano es “el espacio situado en la
mufieca por el que pasan los tendones que permiten la flexion de los dedos, es el tanel
carpiano. Este trastorno musculoesquelético se da cuando se comprime el nervio mediano al
pasar por dicho tunel” (pp. 20-21), el trastorno afecta la salud fisica de la persona,
principalmente porque al ser una inflamacion la persona puede sentir dolor, incomodidad y
limitacion para desenvolverse satisfactoriamente.
2.31. Hombro congelado

Los brazos cumplen la funcién de movilidad en el cuerpo humano, para ejecutar
actividades diarias y sujetar objetos, principalmente en labores de oficina donde
constantemente se debe estar en movimiento utilizando equipo, archivando documentos,
elaborando documentos y atendiendo el teléfono. Como lo menciona Sotalin (2020) el hombro
congelado “cuando aparece, no se puede articular el hombro, limitando la rotacién del brazo.
Es causada por una inflamacion” (p. 20), esta afectacién limita a la persona a desenvolverse
de la manera deseada, interrumpiendo el desempefio y su condicién de bienestar.
2.32. Fatiga visual

La visidn permite tener calidad de vida, al desenvolverse en los distintos ambitos con
una capacidad sensorial 6ptima. Un Oficinista que presente una afectacion en su capacidad
visual, puede realizar su trabajo, sin embargo, dependiendo el grado de la afectacién su
calidad disminuye.

Sotalin (2020) hace mencién a la fatiga visual como:

Una modificacion funcional de caracter cambiable, por un esfuerzo enorme de la vision,

sintomas: - Molestias oculares: pesadez en parpados y 0jos, percepcion de presion e
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hinchazon. Puede surgir la necesidad de frotarse los ojos debido a la sequedad ocular,

gue provoca sensacion de quemazoén y roce del parpado sobre el ojo al parpadear.

También se produce enrojecimiento de los ojos y, a veces, se puede producir algo de

lagrimeo. Se percibe sensacion de alivio al cerrar los ojos. - Trastornos visuales: Son

menos frecuentes que los anteriores, pero si se producen se presentan como vision

borrosa transitoria de la imagen y/o pérdida de nitidez. Suele remitir rApidamente con

reposo. - Molestias en la cabeza: cefaleas (dolores de cabeza), vértigos. Otros

sintomas son: sensacion de desasosiego y ansiedad. (p. 35)

La fatiga visual se puede presentar en los colaboradores que realizan sus funciones
con el uso de equipo de coémputo, por un considerable esfuerzo para ver la pantalla. El brillo y
la luz que tiene la pantalla de los equipos puede irritar la visién y provocar la fatiga que
interviene directamente en la capacidad sensorial del funcionario.
2.33. Lumbalgia

Las labores atinentes al perfil de Administracién de Oficinas requieren permanecer
lapsos extensos en una misma posicién en una silla de trabajo, provocando una posicién
estatica sin movilidad. Esta situacion, puede desencadenar afectaciones por una postura
incorrecta y por permanecer durante lapsos extensos en una misma posicion.

En palabras de Sotalin (2020), se conoce como lumbalgia:

Dolor en las regiones lumbares. La intensidad del dolor puede variar. Cuando es agudo

el motivo suele ser un sobreesfuerzo. En ocasiones, el dolor desciende afectando a la

parte posterior del muslo y la nalga. Esta dolencia puede ser crénica, en cuyo caso el

dolor aparece de manera gradual y, a pesar de no alcanzar un umbral del dolor

elevado, persiste de manera continua. (p. 22)

El dolor lumbar puede presentarse en un determinado momento de la vida laboral de un
oficinista, si no se consideran las pausas activas y la implementacion de mobiliario ergonémico

como parte del funcionamiento laboral para prevenir dolencias a corto y largo plazo.



49

2.34. Afectaciones emocionales

Ademas, de las afectaciones fisicas, pueden presentarse afectaciones a nivel
emocional, que involucran el estado de animo y el manejo de emociones. La parte emocional
interviene en el desenvolvimiento de la persona al ejercer las funciones propias del trabajo.

Como sefiala Lopez (2015) las afectaciones emocionales se pueden manifestar de
diferentes maneras:

Se entiende por Enfermedad Ocupacional a las enfermedades contraidas o agravadas

con ocasion del trabajo, por la exposicion al medio en que el trabajador o la trabajadora

se encuentran obligados a laborar. Las trabajadoras y trabajadores se encuentran
expuestos a la accion de diferentes riesgos tales como: contaminantes fisicos, quimicos

y biolégicos; a factores mecanicos; condiciones no ergonémicas; condiciones climaticas

y factores psicosociales, que se manifiestan por una lesién organica, por trastornos

funcionales y/o des - equilibrios mentales, éstos pueden ser temporales 0 permanentes.

(p-7)

Las emociones son parte del ser humano, por tanto, es necesario resguardar la
integridad emocional, para que el colaborador pueda realizar sus actividades sin afectaciones
gue puedan influir en el rendimiento.

2.35. Depresién

La depresion tiene origenes de diferentes indoles, sin embargo, un causante puede ser
una situacién laboral determinada por su ambiente de trabajo que provoque un sentimiento de
tristeza y negacion en un colaborador.

En palabras de Benavides (2017), la depresion:

Se presenta como un sintoma Unico, alguna vez puede acompafiarse de otros sintomas

no relacionados; la depresion puede presentarse como un sindrome en el que lo

nuclear es la tristeza a la que le acompafan otros sintomas que le relacionan

con un trastorno afectivo, o bien la depresion puede ser una enfermedad, asi mismo
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gue tiene como sintoma caracteristico la tristeza y que cuenta como cualquier otra

con una etiologia, una pato fisiologia, un curso, una evolucién y una terapéutica

propias. (p. 6)

Las afectaciones emocionales, como la depresion, no afectan en igual medida a las
personas, por tanto, en el &mbito laboral una depresion podria manifestarse de diferente
manera en las personas que lo enfrentan. Sin embargo, independientemente de su
manifestacion, es una afectacion emocional que provoca disminucion en la salud mental de la
persona.

2.36. Estrés

Comunmente se hace mencién del término estrés laboral a nivel social, porque es una
reaccion o comportamiento susceptible a presentarse en las personas gue tienen a cargo
responsabilidades y labores demandantes en su trabajo.

Como indica Zadiga (2019), el estrés laboral es:

Las nocivas reacciones fisicas y emocionales, que se da cuando las exigencias del

trabajo se exceden. Muchas veces este concepto “se confunde con el desafio”, pero no

es lo mismo. Es un tipo de estrés asociado al ambito del trabajo que puede ser puntual

0 crénico, aunque la mayoria de los casos responde al segundo tipo mencionado. (p.

117)

El estrés es una reaccion a considerar, principalmente porque afecta directamente la
salud emocional del colaborador, se pueden derivar sentimientos que se reflejan en
rendimiento y productividad del funcionario. Ademas, las personas en su ambito laboral deben
sentirse motivadas y con bienestar integral para poder ejecutar su trabajo satisfactoriamente.
2.37. Ansiedad

Un trastorno en una persona perturba su salud, porque la persona no presenta las

condiciones 6ptimas para poder realizar sus actividades. En el &mbito de trabajo, un trastorno
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en una persona restringe su capacidad para ejecutar su rol empresarial y poder tener un
rendimiento considerable.

Apunte (2020) sefala que la ansiedad es:

Un trastorno que influye negativamente en el desarrollo de las actividades cotidianas de

cada persona. La ansiedad en el individuo promueve la dificultad en la concentracion,

incrementa el nimero de errores, ralentizar la toma de decisiones y disminuye la
memoria, ademas que afecta en diversas areas de la vida de la persona y la
predispone a sufrir otros problemas de salud.

La ansiedad es una condicidn psicolégica comun, el inicio de la ansiedad puede
ocurrir debido a una variedad de razones, pero generalmente se asocia con desafios

fisicos o mentales relacionados con el estrés, o una combinacién de ambos. (p. 29)

Si la ansiedad limita las actividades cotidianas, también limita la actividad laboral que
es parte de las actividades que se realizan diariamente. Por tanto, es un trastorno que debe
ser considerado en las empresas y organizaciones, para tomar medidas que puedan contribuir
a evitar que una persona tenga que enfrentar una situacion de este tipo.

Por tanto, las causas de la ansiedad pueden ser diversas, pero el enfoque empresarial
deberia centrarse en propiciar condiciones de trabajo saludables, un entorno laboral que le
permita al subalterno y al personal en general aportar sus ideas, trabajar en equipo, superar
sus desafios, entre otros aspectos.

2.38. Baja autoestima

En un ambiente de trabajo en donde diariamente hay relacion humana, las personas
brindan su aporte profesional y se desenvuelven para desempeniar sus tareas, se vuelve
necesario para los empleadores reconocer la labor de su personal para que se sienta
productivo y dignificado ante su rol.

Como lo menciona Pérez (2019) la baja autoestima se define como:
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La dificultad que tiene la persona para sentirse valiosa en lo profundo de si misma, y
por tanto digna de ser amada por los demas. Las personas con autoestima baja
buscan, a veces sin ser muy conscientes de ello, la aprobacién y el reconocimiento de
los demds y suelen tener dificultad para ser ellas mismas y poder expresar con libertad
aquello que piensan, sienten y necesitan en sus relaciones interpersonales, asi como

para poder decir “no” al otro sin sentirse mal por ello. (p. 27)

La afectacion emocional de la baja autoestima puede provocar sentimientos de
desconfianza y credibilidad en su desempefio, sin duda, la persona bajo esta condicion
presenta una actitud de desmotivacion que va a influir en su calidad de vida y por ende en su
trabajo.

2.39. Sindrome de Burnout

Una persona que en reiteradas ocasiones vive una misma situacion, esta propenso a
enfrentar un tipo de trastorno, comportamiento o sindrome que interviene en su salud
emocional.

Como es mencionado por Lobo (2020):

Un sindrome psicoldgico, de agotamiento emocional, despersonalizacién y disminuida

realizacién personal, que puede ocurrir en individuos normales. Esto implica que,

cuando decimos que un profesional esta “quemado”, debe reflejar el hecho de que una
situacion (laboral, familiar o social) le ha sobrepasado, agotando su capacidad de
reaccion de manera adaptiva. Es el final de un proceso continuado de tensién y estrés.

(p. 112)

Es necesario considerar las medidas pertinentes para que un funcionario no tenga que
enfrentar un sindrome de burnout en su lugar de trabajo, porque esta afectacion de salud

puede provocar desmotivacion, falta de compromiso y falta de interés.
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2.40. Medidas de prevencion de los riesgos laborales

Considerar medidas de prevencion garantiza resguardar la salud de los colaboradores,
con el objetivo de detectar previamente posibles situaciones que ponen en riesgo la integridad
fisica y emocional.

Como indica Tarradellas (2008) existen tipos de medidas de prevencion de los riesgos
laborales como las que se mencionan a continuacion:

Medidas preventivas

Algunas medidas preventivas que se deben aplicar pasan por implantar en la empresa

o departamento un plan organizado de orden y limpieza. Todo plan de orden y limpieza

debe incluir:

* La canalizacion de todo el cableado de ordenadores y demas instalaciones
eléctricas.

» Mantener las zonas de paso despejadas; organizando el almacenamiento de
cajas, paquetes, etc.

* Indicar mediante sefiales de advertencia las zonas peligrosas, por ejemplo:

suelos mojados. (p. 10)

En las organizaciones se deben de cumplir con diferentes estandares de seguridad y
prevencién para mitigar accidentes, enfermedades y lesiones laborales que pueden surgir por
motivo de mala distribucién del espacio, obstruccion de zonas de acceso, deficiencia de
rotulacion de prevencién y falta de capacitacion.

2.41. Medidas de mitigacion de los riesgos laborales

La unién de esfuerzos empresariales en pro de los colaboradores permite tomar
acciones previas para la prevencion de posibles afectaciones, ya que el concepto de mitigacion
hace referencia a “Conjunto de acciones y medidas, estructurales o no-estructurales, dirigidas

a “reducir” las condiciones de vulnerabilidad o la exposicion a las amenazas” (Oxfam GB et al.,



54

2007, p. 7). La mitigacién es una estrategia empresarial que pueden utilizar las organizaciones
para disminuir la exposicion de un colaborador ante una situacién de riesgo y amenaza.
2.42. Riesgos laborales

Al realizar las diferentes labores o actividades diarias pueden surgir distintos riesgos o
accidentes que atentan con la salud del colaborador, en palabras de Gémez (2017) “Riesgo
laboral: posibilidad de que un trabajador sufra un determinado dafio derivado del trabajo” (p. 7).
Asi queda evidenciado que el trabajador esta expuesto en su lugar de trabajo a enfrentar
determinadas situaciones que afectan de manera directa o indirecta su bienestar laboral.
2.43. Tipos deriesgos laborales

Existen riesgos de diferentes indoles, sin embargo, dependiendo del puesto de trabajo
gue ejerza una persona asi seran los tipos de riesgos que esta propenso. En el ambito de
oficinas, los riesgos estan ligados con el mobiliario, equipo y ambiente laboral.

Como menciona Pantoja et al. (2017) sobre los tipos de riesgos laborales:

Existen diferentes tipos de riegos que influyen las labores dentro de la empresa.

Riesgos Fisicos

Definimos ruido a una sensacion auditiva generalmente desagradable. Cuando se

escucha un ruido primero se lo aprecia por el oido externo, después, la onda es

recibida por el oido medio que es donde esté el timpano. Posteriormente la sefial pasa

por una cadena de huesecillos y la recibe el cerebro mediante unas células capilares.

Cuando el ruido es muy fuerte se activan las células capilares y hay riesgo de
perder la capacidad auditiva. Se debe proteger con todas las medidas de seguridad
posibles.
Las vibraciones por todo tipo de maquinaria pueden afectar a la columna

vertebral, dolores abdominales y digestivos, dolores de cabeza.
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El deslumbramiento, las sombras, la fatiga y el reflejo son factores producido
por la iluminacion. Estos elementos pueden producir un accidente por eso hay que
vigilar con el tipo de lamparas y respetar los niveles adecuados de luz.

La temperatura y la humedad en el ambiente si son excesivamente altas o bajas
pude producir efectos adversos en las personas. Los valores ideales en el trabajo son
21°C y 50% de humedad.

Las radiaciones ionizantes son ondas electromagnéticas que alteran al estado
fisico sin percibirse en el ambiente. Los efectos son graves a la larga, por eso hay que
limitar las ondas y tener un control médico.

Riesgos Quimicos

Son producidos por procesos quimicos y por el medio ambiente. Las
enfermedades como las alergias, la asfixia o algin virus son producidas por la
inhalacién, absorcidn, o ingestién. Se debe proteger con mascarillas, guantes y
delimitar el area de trabajo.

Riesgos Biolégicos

Las enfermedades producidas por los virus, bacterias, hongos, parasitos son
debidas al contacto de todo tipo de ser vivo 0 vegetal. Para evitarlas se recomienda
tener un control de las vacunas y sobre todo protegerse con el equipo adecuado.
Riesgos Ergonomicos

La ergonomia es la ciencia que busca adaptarse de manera integral en el lugar
de trabajo y al hombre. Los principales factores de riesgo ergonémicos son: las
posturas inadecuadas, el levantamiento de peso, movimiento repetitivo. Puede causar
dafios fisicos y molestos.

Este tipo de riesgo ofrece cifras relativamente altas ocupando el 60% de las
enfermedades en puestos de trabajos y el 25% se deben a la manipulacion de

descargas.
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Cuando se levanta peso la espalda tiene que estar completamente recta y las
rodillas flexionadas. Si son trabajos fisicos, antes de empezar se debe estirar los
musculos y las articulaciones para evitar futuras lesiones. Hay que utilizar métodos
seguros en todo momento.

Riesgos Psicosociales

Algunos de estos riesgos afectan a todos en algin momento de nuestra vida
laboral. Algunos de los mas comunes son: estrés, fatiga, monotonia, fatiga laboral...
Para prevenirlas es recomendable respetar los horarios laborales sin excederse en las
horas.

Se debe tener como minimo un descanso de 15 minutos a partir de las 6 horas.
La estabilidad y un buen ambiente ayudaran a disminuir estos riesgos.

Riesgos Mecanicos

Este tipo de riesgos se ven reflejados a trabajos en altura, superficies inseguras,
un mal uso de las herramientas, equipos defectuosos. Se debe siempre de revisar la
maquinaria en la que se trabaja para evitar posibles incidentes.

Riesgos Ambientales

Estos factores son los Unicos que no se puede controlar. Se manifiestan en la
naturaleza la lluvia, la tempestad, las inundaciones... Se debe ser previsibles y
prudentes.

Clasificacién de los factores de riesgol12 Factor de riesgo: Es un elemento,
fendmeno o accion humana que puede provocar dafio en la salud de los trabajadores,
en los equipos o en las instalaciones. Ejemplo, sobre esfuerzo fisico, ruido, monotonia.
Riesgo comun

Es la posibilidad de sufrir un accidente o enfermedad durante la realizacién de
una actividad cotidiana no laboral.

Riesgo ocupacional
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Es la posibilidad de sufrir un accidente o enfermedad en y durante la realizacion
de una actividad laboral no necesariamente con vinculo contractual.

Riesgo profesional

Es la posibilidad de sufrir un accidente o enfermedad en y durante la realizacion
de una actividad laboral con vinculo contractual vigente.

Acto inseguro

Son las omisiones cometidas por las personas que, al violar normas o
procedimientos previamente establecidos, posibilitan que se produzcan accidentes de
trabajo.

Condicion peligrosa

Es la provocada por defectos en la infraestructura, en las instalaciones, en las
condiciones del puesto de trabajo o en los métodos de trabajo.

Los que generan Patologias Traumaticas: Son aquéllos en que las
consecuencias son de observacion rapida o inmediata. Normalmente son equivalentes
a los que producen Accidentes de Trabajo. Este riesgo se acostumbra a expresarlos,
por la forma de accidentes que podrian provocar como mecanicos, eléctricos, incendio,
ETC.

Los que generan Patologias No Traumaticas: Son aquéllos cuyas
Consecuencias no son de observacion rapida o inmediata. Habitualmente son
equivalentes a los que producen Enfermedades Profesionales. A estos riesgos se
acostumbra a denominarlos, por el Factor de Riesgo, como, Por ejemplo, ruido,
iluminacion, contaminantes quimicos, etc.

Microclima laboral

Ambientes de trabajo Se caracterizan por estresar a los trabajadores en el

ambiente laboral y pueden predisponer al individuo a sufrir un accidente de trabajo con

mayor probabilidad.
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Ambientales
Contaminantes del ambiente Probabilidad de ocurrencia de un fenémeno que
afecta directa o indirectamente al medio ambiente al que puedan estar sometidos los

seres humanos en funcion del trabajo. (pp. 848-852)

En las oficinas se puede enfrentar riesgos de distintos tipos, cada uno de diferente
naturaleza, pero afecta el bienestar integral del personal, algunos generan una afectacion leve
y otros afectan fuerte a la persona. Sin embargo, cada uno tiene su implicacion en la salud
fisica o emocional del funcionario.

Por tanto, considerar cambios en el ambiente de trabajo o medidas de prevencion,
puede prever el acontecimiento de una situacién que genere una implicacion o afectacion de la

salud del colaborador.
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3.1 Enfoque de la investigacion

El enfoque de la investigacion se desarrollé bajo un enfoque mixto, porque este
enfoque respalda los antecedentes tedricos existentes con los resultados que se obtuvieron,
de esta manera los datos que se alcanzaron se ampararon en las investigaciones que se han
realizado preliminarmente.

Desde la posicién de Hernandez (2014) el método mixto representa:

Conjunto de procesos sistematicos, empiricos y criticos de investigacion e implican la

recoleccion y el andlisis de datos cuantitativos y cualitativos, asi como su integracion y

discusién conjunta, para realizar inferencias producto de toda la informacion recabada

(meta inferencias) y lograr un mayor entendimiento del fenémeno bajo estudio.

(Hernandez-Sampieri y Mendoza, 2008, p. 534)

El enfoque de la investigacion se considerd mixto, porque se fundamento en
antecedentes teoricos existentes y utilizé instrumentos como la entrevista, cuestionario y la
observacion para la recoleccion de los datos. Por tanto, la recopilacion de informacion se
realiz6 mediante instrumentos tanto del enfoque cualitativo como cuantitativo, con preguntas
abiertas y cerradas que permitieron obtener datos estadisticos y descriptivos.

3.2 Alcance de la investigacién

El desarrollo de la investigacion pretendié abordar ampliamente el estudio, para la
recoleccién de informacion y la obtencion de los resultados que permitio el analisis,
comprension del contexto y la incidencia que hay en los individuos.

Con la aplicacién de diferentes instrumentos que tenian una finalidad distinta en la
recopilacion de datos, se obtuvo informacién para el analisis, con el propésito de clarificar y
medir el estudio que se realizé.

Ademads, se pretendié conocer la relacion existente entre dos o mas categorias, el

investigador pudo partir de los datos relevantes que se vinculaban al estudio, para brindar
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resultados de la investigacién y facilitar mejoras que puedan contribuir en la prevenciéon y
mitigacién de los riesgos laborales.

También, la investigacion correlacional permitié asociar las categorias que se midieron,
vinculadas con las condiciones laborales, el desempefio y la incidencia en la salud, que tenian
como proposito respaldar el estudio.

3.3 Tipo de investigacion

El tipo de investigacion correlacional complemento el estudio realizado, ya que se
adapté a la investigacion desarrollada permitiendo la evaluacion y medicién de las categorias.

La investigacion correlacional, como lo indica Hernandez (2018) “Este tipo de estudios
tiene como finalidad conocer la relaciéon o grado de asociacién que existe entre dos 0 mas
conceptos categorias o variables en un contexto en particular” (p. 109). El tipo de investigacion
seleccionado pretende en el cumplimiento satisfactorio de los resultados que apoyan y dan
soporte al trabajo a desarrollar.

Este tipo de estudio tuvo la finalidad de conocer la relacion existente entre dos o mas
categorias en un determinado contexto, de esta manera el estudio correlacional respondio a
preguntas de investigacion, que permitié6 comprender la relacién que hay entre la poblacién
participante.

3.4 Fuentes de informacion

Las referencias como recurso se utilizaron para fundamentar las investigaciones,
garantizar la rigurosidad y el caracter cientifico de una publicacion. Existieron diversos tipos de
fuentes, entre ellas las primarias, secundarias y terciarias.

Las fuentes primarias se consideraron un medio seguro y confiable, que le permiti6 al
investigador argumentar teéricamente la informacion.

Hernandez (2014) define las fuentes primarias como:

Las referencias o fuentes primarias proporcionan datos de primera mano, pues se trata

de documentos que incluyen los resultados de los estudios correspondientes. Ejemplos
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de fuentes primarias son: libros, antologias, articulos de publicaciones periddicas,

monografias, tesis y disertaciones, documentos oficiales, reportes de asociaciones,

trabajos presentados en conferencias o seminarios, articulos periodisticos, testimonios
de expertos, documentales, videocintas en diferentes formatos, foros y paginas en

internet, etcétera. (p. 61)

Las fuentes primarias provenian de diferentes recursos y formatos, en el caso
especifico de esta investigacion, se utilizaron fuentes primarias tales como Trabajos Finales de
Graduaciones que se encuentran en repositorios de la Universidad Nacional, Universidad de
Costa Rica y del Tecnolégico de Costa Rica, los cuales incluyen los resultados de los estudios
previamente realizados. Ademas, de libros de investigacion, sitos web y documentos oficiales
del INA.

También, las fuentes secundarias le agregaron un valor adicional como respaldo y
apoyo a la informacién planteada en la investigacion.

Dicho con palabras de Mufioz (2015) las fuentes secundarias se consideran:

Aquellas que contienen informacién abreviada de obras o materiales cientificos

referidas por otros autores. Sirven solo como un auxiliar que ayuda al investigador

suministrandole informacién sobre documentos o fuentes primarias consultadas por
autores diversos; normalmente las fuentes secundarias aparecen en las notas a pie de

pagina. (p. 217)

La utilizacion de este tipo de fuentes brind6 informacion acerca del tema que se ha
desarrollado en el estudio, pero no son fuentes originales sino referencias de las fuentes
primarias (datos recopilados de otras personas, organizaciones o instituciones), para esta
investigacion se incorporaron resumenes de libros, sitios web, entre otros.

Las fuentes que se encontraron en trabajos de investigacion que permitieron obtener un
dato general para apoyar el estudio reciben el nombre de fuentes terciarias, que se definen

como la informacion obtenida de las fuentes primarias y secundarias.
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Desde la posicion de Maranto y Gonzélez (2015) las fuentes terciaras son:

Las que recopilan fuentes de informacion primarias o secundarias. Estas fuentes son

utilizadas para buscar datos o para obtener una idea general sobre algin tema, algunas

son; bibliografias, almacenes, directorios, donde se encuentran la referencia de otros

documentos, que contienen nombres, titulos de revistas y otras publicaciones. (p. 3)

En el proceso de la investigacion se proporcionaron fuentes terciarias por medio de
trabajos de investigacion o documentos que ofrecieron conceptos relevantes o relacionados al
tema de investigacion.
3.5. Técnicas e instrumentos de recoleccién de datos

Las técnicas brindaron una guia para determinar los instrumentos necesarios para la
recopilaciéon de los datos, mientras que los instrumentos son recursos que contribuyeron a
obtener la informacion que sustenta la investigacion. Mediante las técnicas e instrumentos, se
abordo el problema a investigar, recopilando la informacion requerida para el andlisis de las
variables.

En palabras del Mufioz (2015), las técnicas e instrumentos son:

Técnicas de recoleccion de datos. De acuerdo con la investigacion se definiran las

técnicas de recoleccién de datos: que pueden ser documentales, de observacion, de

entrevista, de etiquetacion o de marcaje.

Instrumentos de recoleccién de datos. Comprenden los recursos que el
investigador emplea para extraer informacion sobre los hechos o fendmenos
investigados: pueden ser fichas para la recoleccién de datos, registros de
observaciones, cuestionarios para la obtencién de informacion, entre otros. (p. 96)

La seleccion de los instrumentos abarcé las categorias en estudio, por esta razon, la
importancia de utilizar los instrumentos adecuados que permitieran obtener informacion

especifica sobre el problema investigado.
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La técnica de observacion como recurso permitio recopilar informacion de primera
mano para registrarla y analizarla.

Mufioz (2015) define observacion como:

La observacion es una técnica de recoleccion de datos propia de la investigacion

cuantitativa, cualitativa, de ciencia exacta o social, etc.; es la técnica empleada

practicamente en cualquier ciencia y su finalidad es captar la realidad para obtener
informacion de ella. Al propio conocimiento lo definimos como un proceso de captacion
de la realidad mediante el cual un sujeto cognoscente se pone en contacto con un

objeto. (p. 187)

La utilizacion de técnicas de observacion es frecuentada por los investigadores, para
poder obtener datos mas precisos, principalmente porque son una fuente mas segura y
fidedigna.

En la observacién se puede aplicar un determinado sistema de observacion, de
acuerdo a la finalidad del instrumento y la informacion que se pretende recopilar, segun
Strauss y Corbin (2002) “Las categorias representan fendmenos, podrian nombrarse de
manera diferente, dependiendo de la perspectiva del analista, el enfoque de la investigacion, y
(lo mas importante) el contexto de la misma” (pp. 124-125), por tanto, con el sistema categorial
se pretende agrupar fendmenos mediante listas de cotejo.

Para realizar la observacion el instrumento utilizado son las listas de cotejo, porque se
logro la obtencion de datos precisos y claros sobre el objeto en estudio. Ademas, permitié
establecer una lista de acuerdo a los aspectos que se analizaron en el proceso, para obtener la
informacion con exactitud.

Como lo menciona Guerrero (2020) la lista de cotejo es:

Un cuadro de doble entrada en el cual se anota en la columna izquierda una lista de

criterios (palabras, frases u oraciones) que sefialan con claridad las acciones, tareas,
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comportamientos, habilidades o actitudes que se desean evaluar de un proceso de
aprendizaje.

Los criterios consideran aspectos relevantes del proceso de aprendizaje por lo
gue es recomendable que se ordenen segun la secuencia en que se realizaran las
actividades.

En la fila superior se establece una escala de valoraciéon dicotdmica (si/ no).

Pertenecen a la técnica del analisis del desempefio (también entran dentro de la
técnica de observacion) y permiten evaluar conocimientos, habilidades, actitudes y
valores. (parr. 2)

La lista de cotejo se ajusto al fendmeno de estudio, para la recopilacion de los datos
relevantes y especificos de la investigacion.

La entrevista como instrumento técnico, fue Util para la obtencion de informacién de
personas que se encuentran estrechamente relacionadas con la materia.

Menciona Mufioz (2015) el concepto de entrevista:

La entrevista, como técnica de investigacion social, tiene por objeto la recoleccion de

datos o informacidn. No es opuesta a la observacion, e incluso puede ser

complementaria cuando tenemos aspectos o rasgos de la conducta o del

comportamiento social que es imposible observar desde fuera.

En la entrevista son los propios actores sociales quienes aportan informacion
acerca de sus comportamientos, deseos, actitudes, expectativas. De hecho, la
entrevista es un modo recurrente de obtener informacién de la persona

aportada por ella misma. (p. 192)

Considerado un recurso informativo que favorecié el intercambio de informacién entre
los participantes, la informacion suministrada es directa para que la recopilacion sea precisa y

confiable.
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En el caso especifico de la investigacidn se aplicé una entrevista estructurada, que
tiene como base un cuestionario de preguntas previamente establecido, con la finalidad de
recolectar la informacioén de interés para desarrollar la investigacion.

Segun Mufioz (2015) la entrevista estructurada se define como:

La base de esta entrevista es un cuestionario previamente estructurado, en el que el
orden y la redaccién de las preguntas que respondera el entrevistado permanecen
inalterables. Un buen cuestionario, cualquiera que sea la ciencia o el tipo de
investigacion, es clave para el éxito de la entrevista. Su elaboracién es una técnica que
no se practica y, por ende, no se domina; en un apartado especial hablaremos de
manera especifica sobre el cuestionario. Generalmente, la entrevista por medio del
cuestionario se aplica a un gran nimero de entrevistados y permite su procesamiento
estadistico con relativa facilidad. (p. 194)

La entrevista estructurada se aplico a las personas involucradas que se estan
investigando, para posteriormente analizar los datos obtenidos y procesar la informacion.

El instrumento de cuestionario se aplicé para recolectar datos de interés que apoyen la
investigacion, el mismo se conformd por preguntas abiertas y cerradas, de acuerdo al tipo de
investigacion.

El autor Mufioz (2015) se refiere al cuestionario como:

Un instrumento fundamental en la investigacion de las ciencias sociales, pues resulta

primordial para recoger informacion; esta, a su vez, es (til para el andlisis de las

variables y, en ultima instancia, para la comprobacién de la hipotesis, por supuesto, sin
menoscabo de utilizar otras técnicas e instrumentos para el mismo fin.

El cuestionario tiene los propdsitos siguientes:

1. Traduce los objetivos de la investigacion en preguntas, cuyas respuestas se
espera proporcionen los datos o la informacién para comprobar las hipotesis o que

respondan a los propositos de la investigacion.



67

De ahi la importancia de formular adecuadamente las preguntas, las cuales
deben comunicar las ideas requeridas por los objetivos de la investigacion, de tal
manera que las respuestas satisfagan los propésitos de la misma.

Para asegurar lo anterior, la pregunta debe formularse de modo que evite
distorsiones, asumiendo que el sujeto a quien se pregunta tiene una opinién o
conocimiento sobre lo que indagamos; por tanto, ha de provocar una respuesta que
refleje con precision la opinion o el conocimiento de cada sujeto.

2. Ayuda al entrevistador a motivar al sujeto para que aporte la informacién
requerida. Debemos recordar que esto depende no solo del cuestionario, sino de otros
factores; sin embargo, el cuestionario determina y orienta la relacion entre entrevistado
y entrevistador. (p. 203)

El cuestionario fue un instrumento util, porque se aplicé sin necesidad de realizar una
visita de manera presencial y reunir a toda la poblaciéon en un mismo espacio fisico. Ademas,
otra de sus caracteristicas vinculada a la investigacion es que la aplicacion del instrumento se
realiza tanto en investigacion cualitativa como cuantitativa.

3.6. Disefio muestral
3.6.1. Poblacion de estudio

La Direccién Regional de Sucursales de la Caja Costarricense del Seguro Social Pérez
Zeledon estéd conformada por cincuenta y cinco funcionarios, que integran las Subéareas de
Gestién Administrativa y Logistica, Gestion Inspeccion y Cobranza, Administracion Ingresos y
Egresos, Gestion de Pensiones, Gestioén Técnica Regional y Area Gestion Informatica. Por
tanto, la poblacién para elaborar el estudio es de 33 personas entre hombres y mujeres,
colaboradores pertenecientes a la Subarea Gestién Administrativa y Logistica, Gestién
Inspeccion y Cobranza y Area Gestién Informatica las cuales pertenecen a la Direccion

Regional de Sucursales de la Caja Costarricense del Seguro Social.
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El personal que desempefia puestos atinentes a Administracion de Oficinas, tiene
caracteristicas en comun, por las tareas que realizan. De esta manera se encontraron datos
relevantes para la investigacion que posibilita la mejora de las condiciones laborales en los
puestos de trabajo en caso de que sea requerido.

La seleccion de la muestra permitié definir el segmento a trabajar en el desarrollo de la
investigacion, Hernandez (2014) define el concepto muestra como, “la muestra es un subgrupo
de la poblacién de interés sobre el cual se recolectaran datos, y que tiene que definirse y
delimitarse de antemano con precision, ademas de que debe ser representativo de la
poblacion” (p. 173). La muestra de la investigacion se delimit6 a los funcionarios de la Subarea
Gestién Administrativa y Logistica, Subarea de Inspeccion y cobranza y Area Gestion
Informatica de la Caja Costarricense del Seguro Social, quienes seran un elemento
fundamental para realizar la recoleccién de datos que permitirdn elaborar el analisis de la

investigacion.

Tabla 1: Funcionarios de la Subéarea Gestién administrativa y Logistica, Subarea de

Inspeccion y Cobranzay Area de Gestion Informatica.

Direccion Regional de Sucursales CCSS

Subérea Mujeres Hombres Cantidad Total
Gestion Administrativa y Logistica 8 4 12
Gestion Inspeccion y Cobranza 8 10 18
Area
Gestion Informatica 0 3 3
Total 16 17 33

Nota: Elaboracién propia de los estudiantes.
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3.6.2. Tipo de Muestreo

Para la muestra se selecciond un subgrupo de personas que representan al grupo, la
seleccioén se hizo considerando que la poblacién participante tuviera caracteristicas en comun,
por tanto, Hernandez (2014) menciona que la muestra “(es un subgrupo de la poblacién o
universo) « Se utiliza por economia de tiempo y recursos ¢ Implica definir la unidad de muestreo
y de analisis * Requiere delimitar la poblacién para generalizar resultados y establecer

parametros” (p. 171).

De acuerdo al tipo de investigacion, se abarco la totalidad de la poblacion que
corresponde a treinta y tres personas, las cuales son parte de Subarea Gestion Administrativa
y Logistica, Gestion Inspeccion y Cobranza y el Area Gestion Informatica de la Caja
Costarricense del Seguro Social en Pérez Zeleddn. La poblacion tenia como caracteristica en
comun que laboran en un ambito de oficinas y poseen un perfil atinente a la carrera de
Administracion de Oficinas.

En la investigacion no se desarroll6 ningun tipo de muestreo, porque se trabajé con la
totalidad de la poblacién, debido a las caracteristicas que posee. Por tanto, dadas las
condiciones mencionadas, la investigacion se enfocd en una sola organizacién y espacio fisico.
3.6.3. Tamafio de la muestra

El tamafio de muestra es la cantidad de personas que se consideraron para el
desarrollo de la investigacion utilizando una férmula establecida en estadistica para definir el
porcentaje de muestra a trabajar, permitiendo obtener datos relevantes e indispensables que
fundamenta la investigacion, Por ende, en la investigacién no se presentd ningun tamafio de
muestra, ya que se seleccioné el 100% de los colaboradores de la Subarea Gestion
Administrativa y Logistica, Gestién Inspeccion y Cobranza y Area Gestion Informatica de la

Caja Costarricense del Seguro Social.
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3.6.4. Seleccion y distribucion de la muestra

La distribucién muestral permitié al investigador la seleccion de una determinada
muestra y distribuirla por medio de segmentos, en palabras de Hernandez (2014) “; Qué es
una distribucién muestral? Una distribucion muestral es un conjunto de valores sobre una
estadistica calculada de todas las muestras posibles de determinado tamafio de una poblacion.
Las distribuciones muestrales de medias son probablemente las mas conocidas” (p. 300). En la
investigacion no se considerd necesario la seleccion y distribuciéon de la muestra, porque se
utilizo la totalidad de la poblacién de la Subareas Gestion Administrativa y Logistica, Gestion
Inspeccién y Cobranza y Area Gestion Informatica de la Caja Costarricense del Seguro Social.
3.7. Definicion conceptual, instrumental y operacional

Para el desarrollo de la investigacion se analizé la definiciébn conceptual con el
proposito que exista comprension de la definicion de las variables, segun Bernal (2016) “Una
vez identificadas las variables objeto de estudio, es necesario conceptuarlas y
operacionalizarlas. A este respecto, conceptuar una variable quiere decir definirla, para
clarificar qué se entiende por esta” (p.188), por tanto, realizar el procedimiento brindé claridad
y comprensién de las variables en investigacion.

Ademas, la definicion operacional tiene la finalidad que exista comprension del
significado de las variables a medir, en palabras del mismo autor “operacionalizar una variable
significa traducir la variable a indicadores, es decir, traducir los conceptos hipotéticos a
unidades de medicion.” (p.189), de esta manera mediante la fijacion de indicadores se
establecié un margen para medir los resultados de las variables.

Respecto a la definicion instrumental, la cual hace referencia al estudio realizado por
cada variable, tenia como finalidad clarificar los instrumentos utilizados.

Como indica Arroyo (2022) la definicion instrumental:

Elabora un conjunto de enunciados o interrogaciones que, integrados y relacionados de

forma légica, conforman un instrumento, mediante el cual la persona investigadora



71

procederd a la recoleccién de los datos, para determinar la presencia, el modo y la
magnitud de la variable. Por tanto, cada enunciado o interrogacioén, en lo individual y,
por ende, en el instrumento como un todo, debe cumplir con dos requisitos
fundamentales, a saber: - Garantizar que al medir la misma variable mas de una vez los
datos obtenidos permitiran obtener resultados similares. - Medir el rasgo que debe
medir con exactitud y veracidad, esto afin al rasgo en estudio y congruente con la
definicién constitutiva de la variable. (p. 7)

Por tanto, la instrumentalizacion determiné el medio de recoleccion de informacion

utilizado para el estudio de las variables.

3.7.1. Categoria 1: Condiciones laborales

Definicién conceptual
En palabras del autor Ocsa y Huayra (2017):
Las condiciones de trabajo pueden definirse como el conjunto de factores que
determinan la situacion en la cual el trabajador(a) realiza sus tareas, y entre las cuales
se incluyen las horas de trabajo, la organizacion del trabajo, el contenido del trabajo y

los servicios de bienestar social. (p. 11)

Definicién instrumental

La categoria de condiciones laborales, que tenia como subcategorias la ergonomia, el
ambiente de trabajo y el equipo de cédmputo se midié con el instrumento lo que corresponde a
la observacion; del indicador 1 al indicador 17 (totalidad de indicadores), la observacién se
dirigi6 a los funcionarios de la Subarea Gestion Administrativa y Logistica, Gestion Inspeccion

y Cobranza y Area Gestion Informatica de la Caja Costarricense del Seguro Social. (pasado).
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Definicién operacional

En la categoria de condiciones laborales que se midié con el instrumento | de
observacion, si se observé que de 17 a 25 funcionarios contaban con el 60% de los
indicadores propuestos de ergonomia, se evidencié que poseen una ergonomia 6ptima para el
desarrollo de las funciones.

En la categoria de condiciones laborales que se midié con el instrumento | de
observacion, si se observo que de 17 a 25 funcionarios contaban con el 60% de los
indicadores propuestos para ambiente de trabajo, se evidencié que poseen un clima laboral
apto para desarrollar sus labores.

En la categoria de condiciones laborales que se midi6 con el instrumento | de
observacion, si se observo que de 17 a 25 funcionarios contaban con el 60% de los
indicadores propuestos para equipo de computo, se evidencié que poseen las herramientas

para desenvolver y realizar su trabajo de manera eficaz.

3.7.2. Categoria 2: Desempeiio laboral

Definicién conceptual
Machuca (2016) define:
Por desemperfio se entiende el comportamiento que presentan los individuos en el
desarrollo de sus actividades laborales, es decir, aquello que hacen y que los demas
perciben como su aporte a la consecucion de cada uno de los objetivos

organizacionales. (p. 27)

Definicion instrumental
En la categoria de desempefio laboral, que tenia como subcategorias el rendimiento y
la productividad se midié con el instrumento Il que corresponde al cuestionario; de la pregunta

lala9y enelinstrumento Il que corresponde a la entrevista en profundidad; de la pregunta 1
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ala b, el instrumento del cuestionario y la entrevista se dirigié a los funcionarios de la Subarea
Gestion Administrativa y Logistica, Gestion Inspecciéon y Cobranza y Area Gestion Informatica

de la Caja Costarricense del Seguro Social.

Definicion operacional

Si el 60% de los funcionarios contesto que el ambiente laboral es bueno o excelente, se
considerd que no existia incidencia entre el ambiente en el trabajo y el desempefio laboral,
pero si el 60% de los funcionarios 0 més contestd que el ambiente laboral es regular, malo o
deficiente; existié incidencia entre el ambiente en el trabajo y el desempefio laboral.

Si el 60% de los funcionarios contesté satisfecho o algo satisfecho se consider6 que el
sentir del funcionario respecto al ambiente de trabajo donde se desenvuelve no influye en el
desempefio laboral, pero si el 60% de los funcionarios 0 mas contesté regular, poco satisfecho
o insatisfecho el sentir del funcionario respecto al ambiente de trabajo donde se desenvuelve si
influye en el ambiente laboral, por tanto, se consider6 necesario buscar alternativas para
mejorar el ambiente de trabajo.

Cuando el 60% de los funcionarios 0 mas seleccion6 de 5 a 11 recursos de los
brindados, se considerd que tienen al alcance los recursos para ser productivos en su trabajo.
De lo contrario, si el 60% de los funcionarios seleccioné de 1 a 4 recursos se considero que no
tienen al alcance los recursos necesarios para realizar su trabajo de manera productiva.

Si el 60% de los funcionarios contesté muy rapido o aceptable se considerd que el
tiempo estimado en realizar las tareas es el adecuado para lograr productividad y rendimiento
en el desarrollo de las funciones. De lo contrario, si el 60% o mas contesté lento o muy lento el
tiempo estimado para realizar las tareas no es el adecuado para lograr productividad y
rendimiento en su trabajo.

Si el 60% de los funcionarios contest6 si se considera que los funcionarios han

enfrentado una situacion que ha disminuido directamente su rendimiento empresarial. De lo
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contrario, si el 60% de los funcionarios 0 mas contesté que no ha enfrentado una situacion, no
ha existido afectacion en el rendimiento laboral.

Cuando el 60% de los funcionarios 0 mas seleccion6 de 3 a 5 recursos de los
brindados, se considerd que tienen al alcance los recursos para ser productivos en su trabajo.
De lo contrario, si el 60% de los funcionarios seleccioné de 1 a 4 recursos, no tienen al alcance
los recursos necesarios para realizar su trabajo de manera productiva.

Cuando el 60% de los funcionarios seleccioné una condicion laboral de las propuestas,
se considerd que influye directamente en la productividad y rendimiento. Si es inferior al 60%
de los funcionarios, no influye directamente en la productividad y rendimiento.

Si el 60% de los funcionarios contesté que las relaciones interpersonales son muy
buenas o buenas, se considerd que las relaciones interpersonales con los compafieros(as) en
el lugar de trabajo son sanas, pero si el 60% de los funcionarios 0 mas contest6 que las
relaciones interpersonales son regulares, malas o muy malas; existen relaciones
interpersonales desfavorables entre los compafieros(as) de trabajo.

Si el 60% de los funcionarios contestd que las relaciones interpersonales son muy
buenas o buenas, se considerd que las relaciones interpersonales entre compafieros y jefatura
inmediata en el lugar de trabajo son sanas, pero si el 60% de los funcionarios 0 mas contesto
gue las relaciones interpersonales son regulares, malas o muy malas; existen relaciones
interpersonales desfavorables entre los compafieros(as) y jefatura inmediata.

Si el 60% de los funcionarios respondié que el rendimiento en su trabajo es excelente o
bueno, se considerd que existe un desempefio de trabajo que contribuye en la productividad y
rendimiento, pero si el 60% de los funcionarios o mas respondi6é que el rendimiento en su
trabajo es regular, malo o deficiente; el funcionario no tiene un desempeiio adecuado en su

trabajo y esto afecta la productividad y rendimiento al ejecutar sus labores.
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Cuando el 60% de los funcionarios mencioné una condicion de trabajo de las
propuestas, se consideré que influye directamente en la productividad. Si es inferior al 60% de
los funcionarios, no influye directamente en la productividad.

Si el 60% funcionarios respondi6 satisfecho o algo satisfecho se considerd que tienen
un nivel alto de satisfaccién ante su rendimiento en la organizacion, pero si el 60% de los
funcionarios 0 mas respondi6 regular o poco satisfecho; tienen un nivel bajo de satisfaccién
ante su rendimiento en la organizacion, por tanto, se considera necesario buscar alternativas
gue mejoren su nivel de satisfaccion en la organizacion.

Si el 60% funcionarios respondi6 siempre o casi siempre se considera que logran
cumplir con los indicadores solicitados por la institucién, dando como resultado que son
funcionarios productivos y con un apropiado rendimiento. De lo contrario, si el 60% 0 mas
respondié algunas veces o0 nunca; no cumple con los indicadores solicitados por la institucion,
por tanto, no son colaboradores productivos y con un rendimiento apropiado.

3.7.3. Categoria 3: Incidencia en la salud

Definicién conceptual

Segun la RAE (2020) la incidencia hace referencia al “Numero de casos ocurridos. La
incidencia de una enfermedad” (parr. 2).

Como sefala la OMS (s.f.):

“La salud es un estado de completo bienestar fisico, mental y social, y no solamente la

ausencia de afecciones o enfermedades” (parr.1).

Definicion instrumental

En la categoria de incidencia en la salud, que tenia como subcategorias afectaciones
fisicas y afectaciones emocionales se midié con el instrumento Il del cuestionario; de la
pregunta 10 a la 15 y el instrumento Il de la entrevista en profundidad; de la pregunta 6 a la

10, el instrumento del cuestionario y la entrevista se dirigié a los funcionarios de la Subarea
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Gestion Administrativa y Logistica, Gestion Inspeccion y Cobranza y Area Gestion Informatica

de la Caja Costarricense del Seguro Social.

Definicion operacional

Si el 60% de los funcionarios contesté si se considerd que los funcionarios han recibido
alguna(s) capacitacion(s) sobre ergonomia para prevenir lesiones. De lo contrario, si el 60% de
los funcionarios 0 mas contesté que no ha recibido alguna(s) capacitacion(s) sobre ergonomia
para prevenir lesiones, no tienen conocimiento y formacién sobre algunas lesiones que pueden
sufrir en su lugar de trabajo.

Si el 60% de los funcionarios califico su salud fisica laboral actual entre 1y 2 se
consider6 que tienen una salud fisica mala, pero si el 60% de los funcionarios o mas califico su
salud fisica laboral actual entre las opciones 3,4 0 5, tienen una salud fisica laboral excelente
en la actualidad para el desempefio de sus funciones.

Cuando el 60% funcionarios seleccion6 una lesién o afectacion en la salud producidas
a causa de una postura incorrecta y el uso erréneo de herramientas tecnoldgicas, se consideré
gue si contaban con el conocimiento sobre las lesiones que podrian afectar la salud fisica. Si
es inferior al 60% de los funcionarios, no tienen conocimiento sobre las afectaciones fisicas
gue puedan haberse producido por posturas incorrectas y el uso erréneo de herramientas
tecnoldgicas.

Si el 60% de los funcionarios calificé su salud emocional laboral actual entre 1y 2 se
considerd que tienen una salud emocional mala, pero si el 60% de los funcionarios 0 mas
calificé su salud emocional laboral actual entre las opciones 3,4 0 5, tienen una salud
emocional laboral excelente en la actualidad para el desarrollo de sus funciones.

Cuando el 60% de los funcionarios seleccioné una afectacién que ha sufrido a causa de

su trabajo, se consideré que si ha tenido algin episodio que ha afectado su salud fisica o
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emocional. Si es inferior al 60% de los funcionarios, no ha enfrentado ninguna afectacién en la
salud fisica o emocional a causa de su trabajo.

Si el 60% de los funcionarios respondié si, se consideré que la salud fisica y emocional
incide al realizar sus labores. De lo contrario, si el 60% de los funcionarios respondié que no, la
salud y fisica y emocional no tiene incidencia en el desarrollo de las labores.

Si el 60% funcionarios respondio si, se consider6 que han presentado alguna
afectacion fisica al desempefiar su trabajo. De lo contrario, si el 60% de los funcionarios
respondié que no, no han presentado alguna afectacion fisica en el desarrollo de sus
funciones.

Si el 60% funcionarios respondi6 si, se considerd que han presentado alguna
afectacién emocional al desempefiar su trabajo. De lo contrario, si el 60% de los funcionarios
respondié que no, no han presentado alguna afectacion emocional en el desarrollo de sus
funciones.

Si el 60% de los funcionarios respondié que consider6 su salud fisica y emocional
excelente o bueno, se considerd que tienen una optima salud fisica y emocional, pero si el
60% de los funcionarios 0 mas contestd que su salud fisica y emocional es regular, mala o
deficiente; el colaborador no tiene una salud fisica y emocional adecuada, por tanto, se deben
buscar opciones para mejorar el bienestar integral del funcionario.

Si el 60% de los funcionarios respondié satisfecho o algo satisfecho se consideré que
tienen un nivel alto de satisfaccién sobre la proteccién que brinda la organizacion a la salud
fisica y emocional, pero si el 60% de los funcionarios 0 mas respondi6 regular, poco satisfecho
o insatisfecho, tienen un nivel bajo de satisfaccion ante la proteccién que brinda la

organizacion al bienestar tanto fisico como emocional.



78

3.8. Definicion conceptual de las categorias de andlisis

Tabla 2: Categorias de analisis.

Objetivos especificos Categoria Sub categorias Concepto Instrumento

1. Examinar las condiciones En palabras del autor Ocsa y Huayra (2017):

laborales del sector

oficinista en la Subarea Las condiciones de trabajo pueden

Gestioén Administrativa y definirse como el conjunto de

Logistica, Subarea factores que determinan la situacion

Gestion Inspeccién y en la cual el trabajador(a) realiza sus

Cobranzay el Area 1.Ergonomia tareas, y entre las cuales se incluyen

Gestién Informatica de la  Condiciones . _ las horas de trabajo, la organizacion 3
2.Ambiente de trabajo . : : Observacion

Caja Costarricense del laborales del trabajo, el contenido del trabajo y

los servicios de bienestar social. (p.
11)

Seguro Social, que 3. Equipo de computo

determinan la incidencia
en el desempefio del
personal atinente al perfil
de Administracion de

Oficinas.

Machuca (2016) define:

Desempefio 1. Productividad Entrevista en
o . rofundidad

laboral o Por desempefio se entiende el P y
2. Rendimiento cuestionario

comportamiento que presentan los
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individuos en el desarrollo de sus
actividades laborales, es decir,
aqguello que hacen y que los demas
perciben como su aporte a la
consecucion de cada uno de los

objetivos organizacionales. (p. 27)

2. Determinar los factores
gue influyen en la salud
fisica y emocional de los
funcionarios del sector

oficinista en relacion con  Incidencia en la

las condiciones laborales salud
en las que se

desenvuelven.

1. Afectaciones fisicas

2. Afectaciones

emocionales

Segun la RAE (2020) la incidencia hace
referencia al “NUmero de casos ocurridos. La

incidencia de una enfermedad” (parr. 2).

Como sefiala la OMS (s.f.): Entrevista 'y

cuestionario
La salud es un estado de completo

bienestar fisico, mental y social, y no
solamente la ausencia de afecciones

o enfermedades. (parr. 1)
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CAPITULO IV: ANALISIS E INTERPRETACION DE LA INFORMACION
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En el capitulo se muestra la informacién recopilada de los instrumentos aplicados, que
detallan los datos de la investigacién, mediante el analisis de los cuadros y graficos que
presentan respectivamente un valor absoluto y relativo. Ademas, en el capitulo se reflejan los
resultados de la aplicacion de los instrumentos correspondiente a la observacion, cuestionario
y entrevista aplicados a los funcionarios de la Direccién Regional de Sucursales Brunca.

La informacién que se evidencia corresponde a los resultados que se obtuvieron en la
aplicacion a la totalidad de poblacion seleccionada. Los instrumentos aplicados permiten
mostrar los resultados acerca de las condiciones laborales que poseen los funcionarios y su
incidencia en la salud ocupacional.

La observacion y el cuestionario detallan las condiciones laborales que tienen para
desempefiar las funciones el personal de las Subarea Gestiébn Administrativa y Logistica,
Subérea, Gestion Inspeccion y Cobranza y Area Gestion Informatica de la Caja Costarricense
del Seguro Social y la incidencia que tienen las condiciones presentes en el desempefio
laboral.

También, el instrumento del cuestionario y entrevista mediante la informacion
recopilada sefiala cuales son los factores principales que influyen en la salud fisica y

emocional de los funcionarios del sector oficinista.



Categoria: Condiciones Laborales

Tabla 3: Condiciones laborales, funcionarios de Direccién Regional de Sucursales
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Brunca.

INDICADORES Si NO
1. Hay escritorio ergonémico 11 22
2. Cuenta con silla ergonémica 9 24
3. Lasilla se puede regular segun la estatura de la persona 24 9
4. Tiene un “descansa pies” 0 33
5. Utiliza mousepad en sus labores 28 5
6. Utiliza un teclado ergonémico 12 21
7. Tiene una postura correcta al laborar 3 30
8. El equipo tiene una altura correcta en proporcién con el cuerpo 4 29
9. Mantiene la postura de los pies formando un angulo de 90 grados 2 31
10. Realizan pausas activas durante sus labores 30 3
11. El &rea de trabajo cuenta con una iluminacion adecuada 32 1
12. Hay ruidos (externos o internos) que interfieran en las labores 28 5
13. Existe una distribucion correcta del mobiliario y equipo 6 27
14. Existe aires acondicionados o ventilacion natural en las oficinas 29 4
15. Se da una interaccién entre compafieros de trabajo 30 3
16. Tiene al alcance la impresora 29 4
17. Tiene al alcance el scanner 29 4
18. Tiene al alcance monitor 33 0
19. Tiene al alcance CPU 10 23
20. Tiene al alcance dispositivos de almacenamiento 5 28
21. Cuenta con los accesorios de computo para sus labores (audifonos, 7 26

parlantes y camara)

Fuente: Elaboracion propia, datos obtenidos de la observacion.
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Se realiza una observacion sobre las condiciones laborales a 33 de los funcionarios
que pertenecen a las subareas Administrativa y Logistica, Inspeccion y Cobros y Area
Informética de la Direccion Regional de Sucursales Brunca. Respecto al mobiliario y equipo, 11
funcionarios tienen escritorio ergonémico, nueve tienen silla ergondmica, ninguna persona
tiene descansa pies y 12 personas tienen teclado ergondmico; por tanto, se determina que no
poseen mobiliario y equipo ergonémico necesario para desempefiar sus funciones, ya que la
mayor parte de la poblacion observada tiene sillas en mal estado, laboran con laptops y no
utilizan teclado ergondémico, los escritorios son reducidos; con espacio limitado para
organizarse.

En este sentido; segun se evidencia en la tabla 3 los colaboradores al carecer de las
condiciones de ergonomia aptas para desempefiar sus funciones pueden presentar como
consecuencia afectaciones en la manera que se desenvuelven, en el bienestar laboral que
poseen en su trabajo y lesiones de salud.

La Tabla 3 muestra que 24 personas tienen la opcién de regular la silla, 28 funcionarios
disponen del mousepad para ejecutar sus labores, se observa que 30 colaboradores utilizan
una postura inadecuada durante sus horas laborales. Cabe destacar que 29 sujetos mantienen
una altura incorrecta del equipo de cdmputo en proporcién con el cuerpo y la postura de los
pies de 31 personas no es acorde a lo recomendado.

Segun se sefiala en la tabla 3, existe una ausencia de condiciones Optimas para
laborar, que podrian interferir en el bienestar de una persona, por el contrario, cuando se dan
condiciones favorables que resguardan la salud; como la utilizacién del mousepad, mouse
ergonémico y teclado ergondmico, se contribuye en la prevencién de lesiones que afectan
directamente el desempefio de los colaboradores.

Como resultado de la observacion, 32 funcionarios cuentan con iluminacion adecuada,

28 personas tienen ruidos externos e internos que interfieren en las labores, 17 sujetos
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cuentan con una distribucién incorrecta del mobiliario, equipo y 29 colaboradores cuentan con
aires acondiciones y ventilacion artificial en las oficinas.

El ambiente de trabajo que presentan los funcionarios de las sub areas observadas
tiene condiciones inapropiadas para desenvolverse y ejecutar las tareas en forma éptima, ya
que el entorno tiene Unicamente iluminacion artificial, los espacios de trabajos no tienen una
distribucion correcta y existe interrupcion de ruidos tanto internos como externos; ademas, la
ventilacion existente es Unicamente mediante aires acondicionados que no estan en buenas
condiciones, ni tienen buena ubicacion para distribuir el aire a todos los espacios de trabajo
donde se encuentran los funcionarios.

Ademas, de los funcionarios observados, 29 personas tienen al acceso a impresoray
scanner, 33 personas cuentan con un monitor, 23 no cuentan con un CPU para elaborar su
trabajo, 28 funcionarios no cuentan con dispositivos de almacenamiento y 26 colaboradores no
poseen accesorios de computo (audifonos, parlantes y camara). En referencia al equipo de
computo, se determina que cuentan con los elementos basicos para ejecutar las labores y
desarrollar su rol de trabajo sin inconvenientes, aunque existe ausencia de CPU en algunos
casos, este elemento no interfiere en sus labores, puesto que utilizan computadores portatiles
para la realizacién de sus tareas.

Tener a disposicion los componentes basicos que conforman el equipo de computo
permiten realizar el trabajo de manera eficiente y ayudan a maximizar el tiempo en el
cumplimiento de las labores. En el ambito de oficinas se debe resguardar el bienestar de los
funcionarios para prevenir lesiones y afectaciones fisicas que puedan intervenir en la eficiencia
de sus labores. Ademas, proteger el ambiente de trabajo contribuye a evitar interferencias
externas que afectan el rendimiento en las funciones asignadas.

En las labores diarias del oficinista se requiere del uso de herramientas tecnolégicas,

para que exista un cumplimiento de las tareas, ya que la operatividad de las labores esta
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determinada por el uso de dichas herramientas. Las condiciones laborales, inciden de manera
directa en el desempefio del personal, positiva 0 hegativamente.

Categoria: Desempefio laboral

Tabla 4: Ambiente laboral de los funcionarios.

Criterios Valor absoluto Valor relativo
Excelente 7 21,2%
Bueno 17 51,5%
Regular 7 21,2%
Malo 2 6,1%
Deficiente 0 0%
Total 33 100%

Fuente: Cuestionario aplicado a los funcionarios de la Direccién Regional de Sucursales

Brunca de la Caja Costarricense del Seguro Social, 2022.

La Tabla 4 muestra las respuestas de los participantes sobre el ambiente laboral de los
funcionarios, siete sujetos sefalan que el ambiente es excelente, 17 personas indican que es
bueno, siete colaboradores detallan el ambiente laboral como regular, dos sefialan que el
ambiente es malo y cero personas hacen referencia al criterio deficiente.

Las opiniones de los participantes evidencian resultados positivos, ya que el valor
absoluto mas alto corresponde a 17 colaboradores en la categoria excelente, sin embargo,
debe considerarse el valor absoluto que indica que no cuentan con un ambiente laboral
positivo que corresponde dos personas en la categoria malo. Por tanto, de los criterios
propuestos se resalta que la opinion de los participantes se centra entre los criterios excelente,

bueno y regular, con un valor total de 31 colaboradores.
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Tabla 5: Satisfaccion sobre el ambiente laboral donde se desenvuelven los funcionarios.

Respuestas de los participantes Valor absoluto Valor Relativo

Buen ambiente laboral y profesional. 7 21,2%
Condiciones minimas de trabajo, se puede mejorar. 5 15,1%
Mis razones tendré y es mi percepcion. 2 6,1%
Satisfecho con el trabajo que realizo. 3 9,1%
Espacio reducido en oficina, influye en la productividad. 2 6,1%
Equipo necesario para el desarrollo de las funciones. 2 6,1%
No hay liderazgo ni comparierismo. 4 12,1%
Buen compafierismo. 2 6,1%
Los jefes pasan por alto las cosas que no estan bien. 1 3,0%
Presion en el cumplimiento de metas. 1 3,0%
Respeto y apoyo en funcionarios de cada area. 1 3,0%
Trato diferenciado para algunas personas. 1 3,0%
Existe armonia, pero falta de compromiso. 1 3,0%
No me afecta el ambiente. 1 3,0%

Total 33 100%

Fuente: Cuestionario aplicado a los funcionarios de la Direccion Regional de Sucursales

Brunca de la Caja Costarricense del Seguro Social, 2022.

En la Tabla 5 se detalla satisfaccion sobre el ambiente laboral donde se desenvuelve
los funcionarios de la Direccién Regional de Sucursales Brunca, siete personas indican que
tienen un buen ambiente laboral y profesional, mencionan que tienen condiciones minimas de
trabajo pero se pueden mejorar, dos personas contestan que tienen sus razones y percepcion,
tres personas expresan que estan satisfechos con el trabajo que realizan, dos colaboradores
describen que el espacio es reducido en la oficina y que influye en la productividad, dos sujetos
detallan que tienen equipo necesario para el desarrollo de las funciones.

Ademas, cuatro personas menciona que hay ausencia de liderazgo y compafierismo,

dos funcionarios indican que hay compafierismo, una persona expresa que los jefes pasan por
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altos las cosas que no estan bien, un colaborador menciona que hay presién en el
cumplimiento de metas, un sujeto indica que hay respeto y apoyo entre los funcionarios de las
areas, una persona sefiala que hay trato diferenciado para algunas personas, un colaborador
expresa que hay armonia pero falta de compromiso y una persona indica que no le afecta el

ambiente laboral.

Tabla 6: Recursos al alcance de los funcionarios para realizar su trabajo de manera

productiva.

Criterios Valor absoluto Valor relativo
Computadora 30 90,9%
Escritorio 29 87,9%
Silla 28 84,8%
Mouse 30 90,9%
Descansa pies 1 3%
Monitor con protector 6 18,2%
Audifonos 5 15,1%
Parlantes 9 27,3%
Impresora 27 81,2%
Camara 24 72,7%
Escaner 20 60,6%
Otros 3 9,1%

Fuente: Cuestionario aplicado a los funcionarios de la Direccién Regional de Sucursales

Brunca de la Caja Costarricense del Seguro Social, 2022.

La Tabla 6 se detalla que 30 funcionarios cuentan con una computadora, 29 tienen
asignado escritorio, 28 personas poseen una silla, 30 colaboradores disponen de un mouse
para realizar su trabajo, solo un funcionario tiene al alcance un descansa pies, seis sujetos
utilizan un monitor con protector, cinco individuos indican que tienen audifonos y nueve de los

participantes encuestados poseen parlante.
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Ademas, 27 colaboradores tienen acceso a una impresora, 24 poseen un escanery 20
de los funcionarios tienen a disposicion una camara web, los resultados que se observan en la
tabla 6 muestran que siete de los criterios tienen un valor absoluto con mas de la mitad de
poblacién encuestada.

Por tanto, contar con el uso de herramientas y recursos para el desarrollo de las
funciones permite a los funcionarios desempenfarse para el logro y cumplimiento de objetivos y

metas.

Gréfico 1: Efectividad que alcanzan los objetivos propuestos en el tiempo establecido

Efectividad que alcanza los objetivos propuestos en el
tiempo establecido

@® Semanales
® Mensuales
Diarios

Semestrales

Fuente: Cuestionario aplicado a los funcionarios de la Direccién Regional de Sucursales

Brunca de la Caja Costarricense del Seguro Social, 2022.

Segun el Gréfico 3, el 36,4% de los funcionarios logran sus objetivos propuestos
mensualmente, el 24,2% menciona que semanalmente, el 33.3% realiza sus objetivos
diariamente y el otro 6,1% de manera semestral, porque la forma de trabajo puede ser distinta

dependiendo de la subarea, ya que cada colaborador por el funcionamiento de la institucion
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tiene asignado objetivos y labores distintas, por tanto, el tiempo de entrega es relativo y podria
variar en cada funcionario, pero como se evidencia en la representacion grafica los
funcionarios sefialan la efectividad para alcanzar sus objetivos y metas.

El tiempo asignado para la entrega de trabajos es relativo de acuerdo a las funciones
gue tiene a cargo cada subérea, en este caso Gestiébn Administrativa y Logistica, Gestion
Inspeccion y Cobranza y Area Gestién Informatica, por tanto, cada persona debe cumplir con

las entregas en el tiempo establecido para el logro de los objetivos.

Tabla 7: Tiempo estimado que tardan los funcionarios en realizar las tareas.

Criterios Valor absoluto Valor relativo
Muy rapido 5 15.15%
Aceptable 26 78.79%

Lento 2 6.06%

Muy lento 0 0%

Total 33 100%

Fuente: Cuestionario aplicado a funcionarios de la Direccién Regional de Sucursales de la

Caja Costarricense del Seguro Social, 2022.

Como se evidencia en la Tabla 8, cinco personas sefialan que el tiempo estimado para
realizar las tareas es muy rapido, 26 funcionarios indican que es un tiempo aceptable, dos
colaboradores mencionan que el tiempo estimado que tardan es lento y cero de los
participantes detallan que es muy lento.

Segun se observa en la Tabla 8, de los criterios propuestos se resalta la opinion de los
participantes se centra en el criterio aceptable, con un valor total de 26 colaboradores, que

corresponde a mas de la mitad de la poblacién encuestada.
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Grafico 2: Afectaciones que han disminuido el rendimiento empresarial.

Afectaciones que han disminuido el
rendimiento empresarial

ESi mNo

52%

Fuente: Cuestionario aplicado a los funcionarios de la Direccién Regional de Sucursales

Brunca de la Caja Costarricense del Seguro Social, 2022.

En el Grafico 5 se observa que el 52% de la poblacién indica que no ha enfrentado una
situacion que ha disminuido su rendimiento empresarial y el 48% menciona que si ha
enfrentado una situaciéon que ha disminuido su rendimiento empresarial. Por tanto, cabe
resaltar que mas del 50% de la poblacién encuestada indica no han disminuido su rendimiento

empresarial a causa de una afectacion.

Tabla 8: Afectaciones que han disminuido el rendimiento empresarial.

Respuestas de los participantes Valor absoluto Valor relativo
Personales. 4 12.12%
Cambios en las funciones o modalidad de trabajo que
o i _ - 3 9.09%
implica més trabajo y responsabilidades.

Asignacién de tareas en el proceso final. 1 3.03%
Las jefaturas cambian de estrategia y se inicia con
1 3.03%

otro planeamiento.

Complejidad de casos. 2 6.06%
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Hackeo de sistemas. 5 15.15%
Enfermedad y desanimo. 3 9.09%
Mala planificacion institucional. 1 3.03%
Desgaste a nivel emocional. 1 3.03%
Pandemia y falta de recursos. 3 9.09%
Falta de comprension y empatia. 3 9.09%
Desconexidn laboral por situaciones y problemas
N 4 12.12%
familiares.
Solicitud de informes de auditoria que detienen la
2 6.06%

produccion y retrasan los procesos.

Fuente: Cuestionario aplicado a funcionarios de la Direcciébn Regional de Sucursales de la

Caja Costarricense del Seguro Social, 2022.

Segun los datos de la Tabla 10, cuatro personas indican que han tenido afectaciones
gue han disminuido su rendimiento empresarial como problemas personales, tres sujetos
sefialan que los cambios en las funciones o modalidad de trabajo implica mas trabajo y
responsabilidad, un colaborador menciona que la asignacién de tareas en el proceso final
afecta el rendimiento empresarial, una persona detalla que las jefaturas cambian de estrategia
e inicial con otro plan, dos funcionarios sefialan la complejidad de los casos influye en su
rendimiento.

También, cinco personas expresan que el hackeo, tres personas sefialan las
enfermedades y desanimo son parte de las afectaciones, un sujeto menciona que la mala
planificacion institucional, un colaborador indica que el desgaste emocional, tres participantes
indican que la pandemia y faltas de recursos, tres mencionan que la falta de compresion y
empatia, cuatro personas indican que desconexion laboral por problemas familiares y dos
funcionarios detalla la solicitud de informes de auditoria que detienen la produccién y

retrasan los procesos.
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Los subordinados ante determinados contextos o circunstancias pueden tener
distintas conductas en su rendimiento. De acuerdo al grado de afectacion, se puede ver
determinada la productividad y rendimiento, considerando las diversas razones que

expresan los sujetos encuestados.

Gréfico 3: Condiciones laborales que afectan la productividad y rendimiento.

Condiciones laborales que afectan la
productividad y rendimiento

42,40%
39,40% 39,40%
33,30%
15,20%
Condiciones Ambiente de Salud Salud Fisica Equipo de
ergondémicas trabajo Emocional computo

Fuente: Cuestionario aplicado a los funcionarios de la Direccion Regional de Sucursales

Brunca de la Caja Costarricense del Seguro Social, 2022.

El Grafico 6 representa las condiciones laborales que afectan la productividad y
rendimiento, el 42,40% de los funcionarios sefiala las condiciones ergonémicas, el 39,40%
indica que el ambiente de trabajo, el 39,40% hace mencion a la salud emocional, el 33,30% la
salud fisica y un 15,20% el equipo de cémputo. De las condiciones propuestas, cabe resaltar
gue la poblacién se centra en el criterio de condiciones ergonémicas, el cual representa un

42,40%.
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En referencia a las condiciones laborales, los factores de ergonomia, ambiente laboral,
equipo de computo y bienestar del personal, afectan el rendimiento y productividad de los

funcionarios y pueden determinar la situacién en la cual el trabajador realiza sus tareas.

Tabla 9: Relaciones interpersonales entre compafieros y compafieras de trabajo.

Criterios Valor absoluto Valor relativo
Muy buena 13 39,4%
Buena 11 33,3%
Regular 9 27,3%
Mala 0 0%
Muy mala 0 0%
Total 33 100%

Fuente: Cuestionario aplicado a los funcionarios de la Direccién Regional de Sucursales de la

Caja Costarricense del Seguro Social, 2022.

La Tabla 12, muestra la respuestas de los participantes acerca de las relaciones
interpersonales entre compafieros y compafieras de trabajo, se resalta que 13 colaboradores
indican que las relaciones interpersonales son muy buena, 11 entrevistados indican que
buena, nueve exprensan que la relacion es regular, cero personas hacen referencia al criterio
mala y cero funcionarios indican que las relaciones entre comapfieros y compafieras es muy
mala.

De los 33 sujetos entrevistados, 24 personas de la Direccion Regional de Sucursales
Bruncan eligen las opciones de muy buena y buena, lo que evidencia la satisfaccién de los

participantes con las relaciones interpersonales.
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Tabla 10: Calificacién del rendimiento de trabajo de los funcionarios de la Direccion

Regional de Sucursales Brunca.

Respuesta de los participantes Valor absoluto Valor relativo
Excelente 14 42,4%
Muy bueno 1 3,0%
Bueno 17 51,5%
Regular 1 3.0%
Total 33 100%

Fuente: Entrevista aplicada a los funcionarios de la Direccion Regional de Sucursales Brunca

de la Caja Costarricense del Seguro Social, 2022.

De acuerdo a las opiniones de los funcionarios en la Tabla 13 sobre como califican el
rendimiento de su trabajo en la Direccion Regional de Sucursales Brunca, se muestra que
ocho de los participantes indican que su desempefio laboral es excelente, porque siempre
superan las metas que les indica la institucién, dos personas indican que su rendimiento es
excelente porque hacen su trabajo de manera eficaz y no han recibido ninguna queja, un
colaborador lo cataloga excelente porque tiene buenos compafieros y cuenta con una buena
jefatura, dos sujetos lo califican excelente porque cumplen con sus compromisos, tareasy lo
hacen con la mejor calidad, ademas un funcionario dice que es excelente por los resultados
gue se obtienen al final del afio y por el avance tecnolégico que se muestra en la region.

Por otra parte, una persona indica que su rendimiento es muy bueno, porque se basa
en las experiencias de las personas usuarias, ademas seis funcionarios opinan que es bueno,
porgue tienen que cumplir con una serie de metas, pero siempre existen factores externos que
interfieren en sus labores y comenten errores, un colaborador indica que es bueno, porque

trata de ser buen compafero, generar confianza y adquirir nuevos conocimientos, dos sujetos
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califican su rendimiento bueno, ya que indican que hay sobre carga de trabajo, poco tiempo
para cumplir las metas y no tienen el conocimiento total.

También, una persona califica su rendimiento como bueno porque siempre puede dar
mas y se esfuerza para que todo salga bien, dos colaboradores indican que su rendimiento es
bueno porque tienen las condiciones Optimas para realizar su trabajo lo cual les afecta también
la salud mental, dos funcionarios indican que su rendimiento es bueno, porque la jefatura los
califica mediante las tablas de calificacion, un sujeto expresa que su rendimiento es bueno
porque tiene conocimiento de su trabajo y por lo general trata de cumplir con las tareas diarias,
una persona indica que es bueno porgue cuenta con lo necesario y se desenvuelve en un
ambiente laboral sano y bonito para trabajar y una sola colaborador dice que su rendimiento es
bueno porque siempre esta atento a su trabajo, nunca se desvia y siempre permanece en el
puesto.

Segun la Tabla 13, un funcionario califica su rendimiento de trabajo como regular, ya
gue justifica que es dificil alcanzar el 100% de las metas por diferentes factores externos que
existen.

Como se observa en la Tabla 13, 17 de las personas entrevistadas califican como
bueno el rendimiento que tienen en el trabajo, ademas, 14 colaboradores lo califican excelente,
una persona sefiala que es muy bueno y un funcionario indica que su rendimiento es regular.
Como se evidencia en las respuestas de los participantes, mas de la mitad de las personas

entrevistadas, enfocaron sus respuestas en la categoria bueno.



96

Tabla 11: Condiciones de trabajo que influyen en la productividad del colaborador.

Respuesta de los participantes Valor absoluto Valor relativo
El ambiente laboral, la relaciéon con
~ . 5 15,1%
comparfieros y jefatura.
No existe equidad en los tratos del personal,
. . ., 4 12,1%
en el ambiente laboral existe mucha presion.
La tecnologia no actualizada y la falta de
_ 6 18,2%
equidad para todo el personal.
El mobiliario inadecuado. 10 30,3%
Las relaciones interpersonales. 7 21,3%
Las herramientas necesarias. 2 6,1%
Planificacién institucional y la programacién de
los planes de trabajo, porque provoca exceso 2 6,1%
de trabajo.
Influye la notificacién de los casos, porque no
es tan sencillo contactar a las personas y 1 3,0%
lograr resolverlo.
La comunicacion influye en la productividad, si
no se tiene buena comunicacién genera fallos 1 3,0%

en las labores o malos entendidos.

Fuente: Entrevista aplicada a los funcionarios de la Direccién Regional de Sucursales Brunca

de la Caja Costarricense del Seguro Social, 2022.

Se visualiza en la Tabla 14 que cinco funcionarios indican que el ambiente laboral
influye en la productividad, porque sefalan que si todo se encuentra bien se puede trabajar
bien, ademas mencionan que poseen buena relacién con sus compafieros, sin embargo, con
los jefes no y afirman que cuando existen buenas relaciones y buena comunicacién esto
genera un clima laboral saludable.

También, como se observa en la Tabla 14, cuatro personas mencionan que estan de

acuerdo que el ambiente laboral influye en la productividad, justifican que cuando hay carencia
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de las condiciones Optimas y cuando las decisiones no son aprobadas se genera un clima
desfavorable que influye en la salud emocional, al igual la ausencia de equidad en los tratos de
las personal y presion en el trabajo provoca que el ambiente laboral no sea saludable lo cual
influye en la productividad.

Por otro lado, seis personas indican que la tecnologia es necesaria para las funciones
diarias, cuando existe carencia de lo necesario o el equipo tecnoldgico no trabaja al 100%
influye en la productividad, seis personas exponen que el mobiliario influye en la productividad,
ya que afecta la salud fisica y si no se cuenta con el mobiliario adecuado y ergonémico que
necesitan provoca lesiones fisicas y cansancio. También, tres personas concuerdan que el
mobiliario influye en la productividad e indican que carecen de escritorios adecuados y los
espacios fisicos son reducidos, porque no tienen privacidad, lo cual genera desconcentracion,
sin embargo, una persona opina que el mobiliario le influye positivamente en su productividad,
ya que cuenta con el adecuado y es ergonémico.

Cabe resaltar segun datos de la Tabla 14, que dos funcionarios indican que las
relaciones interpersonales influyen en la productividad, porque sus trabajos se basan en el
contacto con otras personas, pero justifican que esto depende de la personalidad de cada
persona, tres colaboradores afirman que las relaciones laborales influyen en la productividad,
porque los compafieros se llevan bien y son cooperativos y dos personas mencionan que las
relaciones interpersonales influyen en la productividad, cuando las indicaciones no son claras
hay malos entendidos.

Por otra parte, dos personas sefalan que no tiene afectaciones de ninguna situacién
para realizar el trabajo, porque tienen las herramientas necesarias, dos funcionarios indican
gue la mala planificacion institucional y la incorrecta programacion de los planes de trabajo
afectan la productividad por el exceso de trabajo que se genera, una persona resalta que la

notificacion de los casos tiene influencia en la productividad y un colaborador opina que la
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comunicacion afecta la productividad, porque si no hay comunicacion se generan fallos y

malos entendidos en las labores.

Tabla 12: Cumplimiento con los tiempos de entrega de los trabajos asignados.

Respuesta de los participantes Valor absoluto Valor relativo

Planificacién, cronogramas y

. 18 54,5%
cumplimiento de agenda.
Trabajo en equipo. 5 15,1%
Aprovechar el tiempo laboral, horas
. 4 12,1%
extras y trabajo en casa.
Es dificil cumplir con los tiempos de
2 6,1%
entrega.
Exceso de casos por trabajar y no
. ) 2 6,1%
permite llegar a cumplir las metas.
Poco tiempo. 2 6,1%
Total 33 100%

Fuente: Entrevista aplicada a los funcionarios de la Direccion Regional de Sucursales de la

Caja Costarricense del Seguro Social, 2022.

En la Tabla 15 se observan las respuestas de los participantes sobre como cumplen los
tiempos de entrega de los trabajos asignados en la Direccion Regional de Sucursales de la
Caja Costarricense del Seguro Social, en primera instancia 10 participantes mencionan que
cumplen con los tiempos de entrega mediante una planificacion, realizando una priorizacion de
tareas y trabajando con cronogramas y agendas diarias, dos participantes mencionan que
cumplen con los tiempos de entrega realizando las tareas con premura, siguiendo un orden y
en caso de ser necesario delegando trabajos, dos personas fijan metas diarias por semana
para cumplir por dia los objetivos y un funcionario opina que durante el mes se procura que

exista al menos dos semanas para trabajos de oficinas, para cumplir con las metas
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establecidas. Por otra parte, un participante hace las labores sin cometer errores y cumpliendo
con los objetivos propios y los asignados por la institucién, un entrevistado trabaja con presion,
pero siempre entrega los trabajos después de la fecha solicitada debido a situaciones
laborales, un colaborador sefiala que los trabajos deben entregarse antes del trimestre y sin
atrasos.

Ademas, cinco colaboradores trabajan en equipo con comparieros para poder cumplir
con los objetivos, tres personas indican que aprovechando el tiempo laboral y algunas veces
deben hacer horas extra para poder cumplir con los tiempos de entrega y un entrevistado
sacrifica tiempos como café, almuerzo o algunas veces el tiempo familiar para poder cumplir
con las metas.

También, dos participantes no pueden cumplir con los tiempos de entrega, porque las
metas en su area son elevadas y dificil de cumplir, dos de los entrevistados mencionan que el
area donde laboran les asignan un promedio de casos y algunas veces esos casos son
extensos y no permiten cumplir con la meta, porque conllevan tiempo resolverlos y dos
funcionarios indican que le asignan el trabajo con un tiempo determinado y con un objetivo
especifico.

Por otro lado, poder mantener una buena planificacion y priorizacién de las tareas a
realizar durante el dia y durante la semana les permite a las personas poder cumplir con los
trabajos y metas de la institucion, sin embargo, hay que contemplar que hay trabajos que son

prioridad y que deben entregarse en fechas establecidas.
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Tabla 13: Nivel de satisfaccion ante el rendimiento en la organizacion.

Respuesta de los participantes Valor absoluto Valor relativo
Satisfecho 27 81.8%
Algo satisfecho 5 15.1%
Regular 1 3.1%
Total 33 100%

Fuente: Entrevista aplicada a los funcionarios de la direccion Regional de Sucursales de la

Caja Costarricense del Seguro Social, 2022.

Como se puede visualizar en la Tabla 16, 10 de los entrevistados indican que se
sienten satisfechos porque estan comprometidos con las labores asignadas y han podido
cumplir con las tareas, asimismo cuatro funcionarios se sienten satisfechos porque les gusta el
trabajo que realizan y les motiva seguir laborando para la institucién, porque se sienten
honrados de ser parte de la Caja Costarricense del Seguro Social.

Ademas, tres personas se sienten bastante comodos con los comparieros de trabajo y
el entorno, porque justifican que es bueno, ya que hay una buena relacién con la jefatura
porque los hace parte de la toma de decisiones, dos funcionarios sefialan que normalmente
existen factores que afectan el rendimiento laboral, pero que se sienten satisfechos, aunque
consideran que se podria mejorar si no existiera tantas limitaciones que establece la
institucion.

Segun evidencia la Tabla 16, un colaborador indica que satisfecha porque se siente
segura, aungue las normas en la institucion no estan claras, pero se siente satisfecha porque
cumple con los objetivos, un entrevistado sefiala que se siente satisfecho porque se realizan

evaluaciones y siempre se muestran resultados de la eficiencia y cumplimiento de los objetivos



101

gue se establecen y una persona se encuentra satisfecho porque el numero mensual y anual
de metas superan las expectativas.

También, un funcionario indica que satisfecho, aunque existen mejoras para lograr la
excelencia, sin embargo, hay situaciones que dependen de la jerarquia y se debe respetar, un
colaborador se encuentra satisfecho porque las herramientas de trabajo son buenas, lo Gnico
es el espacio de trabajo, pero en general se trabaja bien y un participante comenta que todos
los trabajos que realiza los ajusta a la hormativa para ampararse en caso que algo se
encuentre mal en los informes, uno de los entrevistado recalca que esta satisfecho por cumplir
con la mayoria de los casos y que se esfuerza para lograr los objetivos y un persona se
encuentra satisfecha porque ha logrado metas en comparacién a otros compafieros del mismo
puesto, ademas sefiala que trata de tener los trabajos antes de la fecha limite.

Como se detalla en la Tabla 16, tres de los funcionarios indican que estan algo
satisfechas, porque no cumplen con las expectativas debido a situaciones que impiden cumplir
con las funciones de una manera eficiente, uno de los sujetos se siente algo satisfecho porque
siente que puede existir un poco mas de preparacion con capacitaciones para la resolucién de
trabajos que se le asignan y uno de los funcionarios especifica que se trabaja con los recursos
gue se tienen al alcance y aunque hay esfuerzo algunas veces no se puede cumplir con las
metas.

Por otra parte, la Tabla 16 sefiala que una persona menciona que su satisfaccion con el
rendimiento es regular porque no cumple con la totalidad de los casos que se le asighan

Por tanto, la satisfaccion del funcionario con la institucion es relativa, cada participante
expresa su sentir respecto a las condiciones y recursos que dispone, sin embargo, cabe
resaltar que si el colaborador carece de satisfaccion con las condiciones y ambiente donde se
desenvuelve, su productividad y ejecucién de las labores diarias podria disminuir e inclusive
incumplir con los objetivos establecidos, segun detallan los entrevistados en sus distintas

opiniones.
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Tabla 14: Cumplimiento de indicadores solicitados por la institucion y manera que se

logran.

Respuestas de los participantes Valor absoluto Valor relativo

Cumplimiento de indicadores establecido, con
motivacién, perseverancia y agradecimiento a la 4 12%
institucion.

Planificacion 'y organizacion de las tareas

asignadas, con priorizacion, para el cumplimiento 4 12%
de objetivos.
Agenda de tareas por dia y cronograma, para la 3 9%
realizacion de tareas.
Cumplir indicadores en las fechas establecidas

3 9%
segun los planes.
Buen servicio, ser amable y estar pendiente a las
consultas. : o%
Segun cantidad y complejidad de los casos. 2 6%
Cumplimiento de metas, trabajando horas extra. 2 6%
Plan establecido o instrucciones que brinda la 5 6%
institucion como el teletrabajo.
Realizar la mayor cantidad de casos. 2 6%
Trabajo en equipo. 2 6%
Factores externos que afectan el cumplimiento de 5 6%
metas u objetivos.
Responsable, puntual y ordenado. 2 6%
Superacion de metas. 2 6%
Cumplimiento de normas y reglamentos laborales. 1 3%

Total 33 100%

Fuente: Entrevista aplicada a los funcionarios de la Direccién Regional de Sucursales de la
Caja Costarricense del Seguro Social, 2022.
La Tabla 17 muestra la opinion de los funcionarios de la Direccion Regional de

Sucursales de la Caja Costarricense del Seguro Social, en esta se observa que cuatro
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participantes logran cumplir con los indicadores establecidos siempre pensando en la
motivacidn y perseverancia, por otra parte, cuatro funcionarios planifican, organizan y priorizan
las tareas asignadas. Asimismo, se detalla en la Tabla 17 que tres de los participantes inician
el dia laboral agendando las tareas a realizar durante el dia, con el fin de cumplir con las
labores.

Ademas, tres personas mencionan que en el area donde laboran trabajan con
indicadores que deben de cumplirse dentro de las fechas establecidas segun los planes y dos
entrevistados indican que para la atencién al publico hay que brindar un buen servicio, ser
amable y estar pendiente de las consultas. No obstante, dos colaboradores sefialan que el
cumplimiento de los indicadores solicitados depende de la cantidad de casos que tengan que
atender y la complejidad de estos, ya que algunos requieren mas horas.

También dos funcionarios comentan que, para poder cumplir con los indicadores de
veinte casos, siempre tienen gue trabajar dias feriados, fines de semana u horas extras,
ademas dos indican gque situaciones como el hackeo y la pandemia intervinieron en el trabajo
gue realizan, ya que no se pueden cumplir con el 100% de las tareas.

Segun se visualiza en la tabla 17, cabe resaltar que dos patrticipantes tratan de hacer
los casos que se pueden, porque les miden segun la cantidad de casos que resuelvan, pero
algunas veces necesitan mas tiempo, también dos funcionarios mencionan que siempre
trabajan en equipo con sus compafieros y se ayudan mutuamente para cumplir con las metas.

Por otra parte, uno de los entrevistados comenta que debe ser realista y que hay
situaciones o factores que impiden el cumplimiento de las metas y si no se cumplen se debe
de justificar, una persona sefiala que se presentan situaciones, actividades o reuniones que
limitan el cumplimiento de las tareas, pero siempre se trata de hacer los trabajos con tiempo,
un funcionario indica que debe ser responsable y cumplir con las labores diarias que el jefe

solicita, tratando de ser ordenado.
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Asimismo, un participante sefiala que es fundamental poder cumplir con todos los
trabajos asignados durante el dia y una persona resalta que los resultados de los planes
anuales o el informe final siempre demuestran porcentajes mayor al 90%, lo cual indica que
cumplen con las metas.

Ademas, uno de los entrevistados comenta que se ha cambiado la modalidad, pero
siempre cumple con las tareas, de lo contrario las calificaciones no darian los puntajes y una
persona participante de la entrevista resalta que la Caja Costarricense del Seguro Social es
una institucion con normas y reglamentos ya establecidos, si se le asigna una labor debe tratar
de hacerla en el menor tiempo posible y de la mejor manera.

Por ende, organizar y priorizar las tareas a realizar es un punto estratégico que se
puede implementar para contribuir en las labores y cumplir con los indicadores de la institucion,
esto podria minimizar que las personas tengan que invertir tiempo en laborar horas extra o
sacrificar su tiempo familiar, para poder cumplir con los trabajos asignados establecido para la
subarea.

Categoria: Incidencia en la salud

Gréfico 4: Percepcién sobre las relaciones interpersonales que hay entre colaboradores

y jefatura.
Percepcion sobre las relaciones interpersonales que
hay entre colaboradores y jefaturas
3,03%

0%
° 33,33%

36,36%

Muy buena Buena ™ Regular ®Mala ™= Muy mala
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Fuente: Cuestionario aplicado a los funcionarios de la Direccion Regional de Sucursales

Brunca de la Caja Costarricense del Seguro Social, 2022.

En el Grafico 8 se detalla que el 36,36% de los encuestados indican que las relaciones
interpersonales entre colaboradores y jefatura son muy buena, el 33,33% consideran que es
buena, el 27,27% regular, el 3,03% sefialan que mala y 0,00% indican que muy mala, la
poblacién encuestada centra sus respuestas entre las opciones buena y muy buena, en las

categorias que poseen una condicion favorable y positiva.

Gréfico 5: Capacitacidén sobre ergonomia para prevenir lesiones fisicas.

Capacitacion sobre ergonomia para prevenir lesiones fisicas

18,2%

Si @ No

Fuente: Cuestionario aplicado a los funcionarios de la Direccion Regional de Sucursales
Brunca de la Caja Costarricense del Seguro Social, 2022.

Se muestra en el Grafico 9 que el 81,8% de los funcionarios no han recibido una
capacitacion sobre ergonomia para la prevencion de lesiones fisicas y Unicamente el 18,2% si
han recibido una capacitacion relacionada al tema de ergonomia para prevenir lesiones. Las
respuestas de los participantes se reflejan en un porcentaje negativo, ya que mas del 50% de

los encuestados contestaron en la categoria no.
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Grafico 6: Nivel de la salud fisica laboral en |la actualidad de los colaboradores.

Nivel de la salud fisica laboral en la
actualidad de los colaboradores

51,50%
24,20%
18,20%
6,00%
0,00% .
Malo Regular Buena Muy buena Excelente

Fuente: Cuestionario aplicado a los funcionarios de la Direccion Regional de Sucursales

Brunca de la Caja Costarricense del Seguro Social, 2022.

En el Gréfico 10 se detalla que el 18,2% de los participantes califican su salud fisica
laboral como excelente, el 51,5% indican que es muy buena, el 24,2% buena y el 6%
consideran que su salud fisica laboral se encuentra regular, por tanto, en términos generales la
salud fisica laboral de los funcionarios de la Direccion Regional de Sucursales es muy buena,

ya que el porcentaje del 51,5% representa mas de la mitad de la poblaciéon encuestada.
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Tabla 15: Lesiones o afectaciones en la salud producto de posturas incorrectas o uso

erroneo de herramientas tecnolégicas.

Criterios Valor absoluto Valor relativo

Lesién en hombros y brazos 23 69,7%
Dolor de espalda 33 100%
Problemas en la circulacion 22 66,7%
Sindrome del tlnel carpiano 24 72,7 %
Fatiga visual 28 84,8%
Migrafia 17 51,5%
Insomnio 10 30,3%
Agotamiento fisico 20 60,6%
Desgaste de columna 1 3%

Fuente: Cuestionario aplicado a los funcionarios de la Direccion Regional de Sucursales de la

Caja Costarricense del Seguro Social, 2022.

La Tabla 21 detalla las respuestas de los participantes acerca del conocimiento que
tienen sobre lesiones o afectaciones en la salud que podrian ser producidas a causa de una
postura incorrecta o del uso erréneo de las herramientas tecnolégicas, en la tabla se evidencia
gue 23 colaboradores tienen conocimiento sobre la lesion en hombros y brazos, 33 conocen
sobre el dolor de espalda, 22 funcionarios sobre problemas en la circulacién, 24 tienen
conocimiento sobre el sindrome de tanel carpiano, 28 colaboradores saben acerca de la fatiga
visual, 17 conocen respecto a la migrafia, 10 mencionan el insomnio, 20 personas sefialan el
agotamiento fisico y una persona indica el desgaste de columna. Entre los criterios que se
mencionan por parte de los funcionarios encuestados esta el dolor de espalda, el sindrome de

tinel carpiano y la lesion de brazos y hombros.
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Tabla 16: Como aborda la empresa la salud mental de los funcionarios.

Respuestas de los participantes Valor absoluto Valor relativo
No se aborda o lo desconozco. 23 69,7%
Charla, actividades o talleres. 7 21,2%
Atencion integral por médico del area de salud. 1 3%
Lo abordan bien. 1 3%
Actividades recreativas o ejercicios. 1 3%
Total 33 100%

Fuente: Cuestionario aplicado a los funcionarios de la Direccion Regional de Sucursales de la

Caja Costarricense del Seguro Social, 2022.

En la Tabla 22 se observa que 23 funcionarios indican que la empresa no aborda la
salud mental, siete sujetos mencionan que la empresa lo aborda mediante charlas, actividades
o talleres, un funcionario indica que se aborda con atencion por médico del &rea de salud, una
persona sefala que lo abordan bien y un colaborador indica que mediante actividades
recreativas o ejercicios. Cabe resaltar, que la respuesta que se hace mencién y con mas valor
por parte de los colaboradores, corresponde al no abordaje o desconocimiento sobre cémo

aborda la empresa la salud mental de los funcionarios.
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Grafico 7: Nivel de la salud emocional laboral en la actualidad de los colaboradores.

Nivel de la salud emocional laboral en la
actualidad de los colaboradores

48,50%
24,20%
18,20%
9,10%
0,00% I
Malo Regular Buena Muy buena Excelente

Fuente: Cuestionario aplicado a los funcionarios de la Direccién Regional de Sucursales

Brunca de la Caja Costarricense del Seguro Social, 2022.

Se evidencia en el Grafico 11 que el 50% de los colaboradores mencionan que su salud
emocional laboral en la actualidad se encuentra muy buena, en un rango del 1 al 5, el 0%
deficiente, el 9,1% regular, el 24,2% califican su salud emocional laboral como buena, el 48,5%
consideran que su salud emocional laboral estad muy buena y el 18,2% la consideran
excelente. Por lo tanto, los funcionarios se encuentran en un rango de buena a excelente en
cuanto a su salud emocional laboral en la actualidad al laborar en el puesto correspondiente en

la Direccién Regional de Sucursales Brunca.
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Tabla 17: Afectaciones y lesiones que han sufrido los funcionarios de Direccidn

Regional de Sucursales Brunca a causa de su trabajo.

Criterio

Valor absoluto

Valor relativo

Lesion en hombros y brazos
Dolor de espalda
Problemas en la circulacion
Sindrome del tlnel carpiano
Fatiga visual

Sindrome del quemado
Depresion

Estrés

Ansiedad

Agotamiento fisico
Agotamiento social

Baja autoestima

Migrafia

Insomnio

Ninguno de los anteriores

7
22

21,2%
66,7 %
21,2 %
15,2%
66,7 %
15,2%
15,2%
72,7 %
54,4 %
60,6 %
12,1 %
9,1%
27,3 %
18,2 %
3%

Fuente: Cuestionario aplicado a los funcionarios de la Direccion Regional de Sucursales de la

Caja Costarricense del Seguro Social, 2022.

En la Tabla 24 se muestran las afectaciones y lesiones que los funcionarios consideran

haber sufrido en sus labores, siete de los encuestados han padecido lesiones en hombros y

brazos, 22 colaborares han sufrido dolor de espalda, cinco han presentado problemas en la

circulacion, cinco padecen del sindrome del tinel carpiano, 22 personas presentan fatiga

visual, cinco han sufrido sindrome del quemado, cinco padecen de depresion, 24 indican que

estrés, 18 funcionarios que la ansiedad, 20 colaboradores mencionan el agotamiento fisico, 4

consideran que sufre de agotamiento social, 3 poseen baja autoestima, 9 sufren de migrafia, 6
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padecen de insomnio y una persona sefiala que no ha sufrido ninguna de las afectaciones y

lesiones mencionadas.

Tabla 18: Incidencia de la salud fisicay emocional al realizar las labores.

Respuestas de los participantes Valor absoluto Valor relativo

Si, influye mas la salud fisica. 10 30,30%
Si, la salud fisica y la salud emocional. 5 15,15%
Considero mas importante la salud emocional. 4 12,12%
Altos niveles de estrés, depresion y desmotivacion. 3 9,09%
Problemas personales. 2 6,06%
Charlas sobre salud fisica y ejercicio fisico. 1 3.03%
Tener buen animo ante cualquier situacion. 3 9,09%
Desmotivacion, salud fisica y emocional. 2 6,06%
La salud emocional afecta en el trabajo. 2 6,06%
Equilibrio en la salud emocional, mental, relaciones sociales,

ambiente laboral, ambiente familiar y ambiente espiritual. ! 303%

Total 33 100%

Fuente: Entrevista aplicada a los funcionarios de la direccién Regional de Sucursales de la

Caja Costarricense del Seguro Social, 2022.

Segun las respuestas obtenidas en la Tabla 25 sobre la incidencia de la salud fisica 'y
emocional en las labores que realizan en la institucion, ocho de los entrevistados comentaron
que influye mas la salud fisica, porque no hay bienestar en el ambiente laboral y el mobiliario
no es adecuado, por tanto, puede afectar el cumplimiento de las metas, dos personas
manifiestan que todo depende del area donde labore en la institucion porque se trabaja en
oficina pero algunas veces tienen que hacer una inspeccion y desplazarse hacia algun lugar y
es mucho mas cansado fisicamente, ademas cinco colaboradores indican que la salud fisica
es un factor importante en el rendimiento laboral, porque si existe alguna condicién o lesion

gue afecte su rendimiento puede impedir el cumplimiento de las labores.
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Por otro lado, cuatro funcionarios mencionan que para ellos es importante la salud
emocional, porque puede influir por medio de estrés por la elaboracién de trabajos pendientes,
tres personas sefialan que existen altos niveles de estrés que produce las distintas situaciones
laborales y personales lo cual provoca desmotivacion y disminucién en el rendimiento.

Asimismo, dos de los colaboradores de la Caja Costarricense del Seguro Social
enuncian que de costumbre se dice que los problemas del trabajo se quedan en el trabajo y los
personales en la casa, una persona indican que la institucion ha brindado algunas charlas
sobre salud fisica y la importancia de hacer ejercicios fisicos para que ayude en la condicién,
dos entrevistados manifiestan que siempre intentan andar contentos y de buen animo por mas
situaciones que estén pasando, y asi poder laborar sin ninguna limitacion.

De otra forma, una persona menciona que le desmotiva la salud mental y fisica que
posee porgue tiene un problema en la columna que le afecta su motivacion, asi como siente
gue su salud mental influye en la salud fisica y en su trabajo, un funcionario comenta que la
salud fisica influye méas que la salud emocional porque puede influir en la motivacién que cada
uno posee, un entrevistado enuncia que la salud emaocional juega un papel importante dentro
de las labores diarias debido que se labora en un ambiente pesado porque existen situaciones
gue pueden afectar la parte emocional.

También, una persona indica que interfiere en la salud fisica y emocional porque el
trabajo es de presion y algunas veces no se puede cumplir y una persona expresa enuncia que
el ser humano esta compuesto por elementos fisicos y emocionales donde tiene que existir un

equilibrio y asi poder resolver mejor las situaciones y cumplir con las metas e indicadores.
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Tabla 19: Afectaciones fisicas en el desempefio laboral.

Respuesta de los participantes Valor absoluto Valor relativo

Dolores de espalda, temblores, tendinitis y 13 39,39%
contractura en el cuello, tunel carpiano y

problema en brazos.

La edad y el mobiliario que utiliza. 1 3,03%
Padecimiento de alergias. 1 3,03%
Cantidad de afos de laborar. 1 3,03%
Estrés. 1 3,03%
No. 16 48,48%
Total 33 100%

Fuente: Entrevista aplicada a los funcionarios de la Direccién Regional de Sucursales Brunca

de la Caja Costarricense del Seguro Social, 2022.

Como se muestra en la Tabla 26, los participantes expresan las afectaciones fisicas
gue han presentado en el desempefio laboral, tres de los colaboradores sefialan los dolores de
espalda, ausencia de silla ergondmica, ademas de afectaciones en la vista por estar frente al
monitor todo el dia, tres funcionarios mencionan los dolores cervicales, por exceso de horas
sin pausas activas, un colaborador Unicamente expresa que si ha enfrentado afectaciones, un
sujeto indica que presenta dolores en un brazo por digitar durante horas, tres personas
presentan problemas en la columna y un entrevistado hace mencién a la tendinitis y
contractura en el cuello una persona sefiala que ha presentado problemas en el tinel carpiano
porque estuvo afos digitando planillas y los mobiliarios en ese momento no eran adecuados.

Ademas, una persona indica que son los afios y que por genética presenta molestias

fisicas, ademas que el mobiliario no es ergonémico y los cubiculos tienen una misma altura,
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por tanto, la silla no se ajusta a sus medidas corporales, un funcionario indica que ha
presentado alergias a nivel de la piel, a causa de las bajas temperaturas del aire
acondicionado, un funcionario expresa que todo trabajo provoca molestias y que mas aun
cuando hay una trayectoria laboral de afos, un colaborar sefiala que a causa del estrés y
sumando a la edad le afecta fisicamente. Sin embargo, 16 entrevistados indican que no han
presentado afectaciones fisicas en el desempefio laboral.

Como se evidencia en la Tabla 26, la mitad de la poblacién entrevistada expresa haber
enfrentado una afectacion fisica en el desempefio laboral de su trabajo en la Direccién

Regional de Sucursales Brunca.

Tabla 20: Afectaciones emocionales en el desempefio laboral.

Respuesta de los participantes Valor absoluto Valor relativo
No 16 48,5%
Si 17 51,5%
Total 33 100%

Fuente: Entrevista aplicada a los funcionarios de la Direccion Regional de Sucursales Brunca

de la Caja Costarricense del Seguro Social, 2022.

Los participantes entrevistados en la Tabla 27, sefialan las afectaciones emocionales
en el desemperfio laboral, 16 funcionarios indican que no han presentado afectaciones, ocho
colaboradores mencionan el estrés y ansiedad a causa del sobrecargo de trabajo, célera'y
frustracion, dos sujetos indican que las situaciones familiares afectan la salud emocional y
causan distraccion en el trabajo, dos funcionarios expresan que cuando no hay reconocimiento
del trabajo eso afecta el bienestar emocional, una persona menciona la discriminacién, un
funcionario detalla que presenta problemas emocionales a causa de la discriminacion y una

persona sefiala el desanimo debido al ambiente laboral.
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También, una persona indica que si ha tenido afectaciones emocionales, pero si son de
tipo personal lo maneja de forma privada, un entrevistado menciona que la jefatura le provoca
enfermedades psicolégicas y un colaborador indica que durante las noches es dificil conciliar el

suefio a causa del estrés del trabajo.

Tabla 21: Estado de la salud fisicay emocional de los colaboradores.

Respuesta de los participantes Valor absoluto Valor relativo
Buena 21 63,6%
Regular 4 12,1%
Excelente 8 24,2%
Total 33 100%

Fuente: Entrevista aplicada a los funcionarios de la Direccién Regional de Sucursales Brunca

de la Caja Costarricense del Seguro Social, 2022.

La Tabla 28 muestra las opiniones de los funcionarios de la Direccion Regional de
Sucursales Brunca respecto al estado de la salud fisica y emocional, siete colaboradores
expresan que es buena, porque no han sufrido ninguna enfermedad fisica, porque se
preocupan por el bienestar haciendo ejercicio y en la parte emaocional sefialan que no dejan
gue les afecte, les gusta el trabajo, se sienten felices y motivados. Por otra parte, tres
personas mencionan que el estado es bueno, porque se realizan chequeos y los resultados
salen positivos y emocionalmente consideran que bien, porque asisten a terapias externas,
una persona sefiala que buena, porgue siempre se mantiene en movimiento, buscan
distractores y pasatiempos, respecto al estado emocional se mantienen bien.

También, un funcionario indica que el ambiente de trabajo es bueno, porque lo toman
en cuenta, entonces eso le ayuda fisica y emaocionalmente, un colaborador expresa que buena,

pero esta a la espera de una cirugia entonces eso le imposibilita estar al 100% fisica y
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emocionalmente, también una persona menciona que buena pero no tiene tiempo para hacer
ejercicio, un sujeto sefala que emocionalmente muy buena, pero fisica regular, porque no ha
estado haciendo ejercicio y un entrevistado indica que buena, pero esta enfrentado una
situacion que le afecta fisicamente.

En relacion a la Tabla 28, un colaborador expresa que buena, ya que fisicamente no
tiene problemas y emocionalmente algunas veces desanimos, una persona menciona que
buena, porque ha enfrentado situaciones referentes a la edad, pero igual hace actividad fisica
para mantenerse en forma y también ayuda en la parte emocional porque le quita el estrés, un
colaborador indica que buena, pero presenta presion del trabajo, un funcionario sefiala que
buena, pero se ve afectada por los excesivos turnos laborales y un sujeto menciona que
buena, pero padece de mucho estrés por el trabajo.

También, cuatro personas indican que regular porque han dejado de hacer ejercicios,
les ha dado gripe y COVID, entonces presentan condiciones fisicas y emocionalmente buscan
bienestar, seis sujetos detallan que excelente, porgque fisicamente estan bien, ademas no
tienen ningln padecimiento, no bajan el rendimiento laboral y realizan actividad fisica.
Ademas, emocionalmente indican que excelente porque disfrutan el trabajo y no dejan que
nada les afecte, un participante expresa que bueno, pero si la divide, fisica excelente y
emocional buena porque puede variar y un funcionario menciona que excelente, en la parte
fisica no considera ninguna limitante o afectacion contra el rendimiento y en la parte emocional

esta bien.
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Tabla 22: Nivel de satisfaccidén sobre la proteccidon que brinda la organizacion a la salud

fisicay emocional.

Respuesta de los participantes Valor absoluto Valor relativo
Poco satisfecho 3 9,09%
Algo satisfecho 11 33,33%
Regular 8 24,24%
Satisfecho 9 27,27%
Insatisfecho 2 6,06%
Total 33 100%

Fuente: Entrevista aplicada a los funcionarios de la Direccion Regional de Sucursales Brunca

de la Caja Costarricense del Seguro Social, 2022.

Como se muestra en la Tabla 29, los funcionarios mencionan el nivel de satisfaccion
sobre la proteccién que brinda la organizacién a la salud fisica y emocional, un funcionario
indica que la institucién deberia ofrecer mayores alternativas de proteccién al trabajador, un
colaborador indica que se ha demostrado interés por parte de la institucion, porque les dan
material o afiches, sin embargo, la pandemia ha cambiado todo, en la parte de convivencia y
compafierismo se ha intentado hacer actividades para mejorar, pero no existen oportunidades
para hablar de salud emocional.

También, una persona indica que la Unica proteccién que tienen es casco, mangas, y
sombrilla, Gnicamente se otorgaron esas tres piezas de proteccion, pero no es una iniciativa de
la sucursal de Pérez Zeleddn, es una iniciativa de la Direccidén de Inspeccién de San José que
lo distribuye en todas las Direcciones Regionales y sucursales. Respecto al mobiliario, el
entrevistado sefiala que no es un mobiliario apto y que hace afios no se reciben charlas ni
capacitaciones.

Ademas, un sujeto detalla que la institucion para el servicio de la sociedad y se dedica

a la salud, pero al funcionario se brinda un tiempo muy limitado en asuntos de salud
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ocupacional, adicional agrega que seria necesario valorar las instalaciones, conversar con las
personas y hacer una encuesta o diagnostico para conocer las condiciones fisicas que tienen,
ademas, detalla que no se puede vigilar a los funcionarios durante sus labores para ver las
posiciones que tienen en la silla, sin embargo, hay que empezar a hacer cultura.

Por otra parte, una persona indica que la vida cambia cuando se esta motivado, porque
da una sensacion de querer llegar y continuar con el trabajo, saber que el trabajo es
considerado bueno o excelente, hace sentir bien a la persona. El participante indica que hay
qgue dar lo mejor de uno mismo, para sentirse bien con la labor que realiza. Ademas, un
funcionario enuncia que el ambiente laboral es agradable y que se siente satisfecho con si
mismo, con las labores que realiza.

De otra manera, un participante comenta que desconoce si la institucion trabaja con
directrices sobre salud ocupacional y que el por si mismo regula su propia salud ocupacional
dentro de la institucion al realizar sus labores. Asi como, una persona menciona que por
situaciones como la pandemia no han continuado la citas con el medico por otro lado, un sujeto
indica que se podrian dar mayores oportunidades para poner en practica las normas de salud
ocupacional y gue ayuden a una mejor proactividad del funcionario.

Asimismo, un colaborador resalta que las jefaturas han mostrado preocupacion sobre
brindarles las herramientas necesarias para proteccién y cuidar de la salud ocupacional de
cada uno de los colaboradores del area donde laboran. Por otra parte, un participante comenta
gue no han implementado nada para mejorar la salud mental y fisica de los colaboradores,
como una de las personas enuncia que la institucion se enfoca en herramientas tecnolégicas y
no da la importancia a salud ocupacional para la operatividad de la institucion.

Ademas, un funcionario indica que hay multiples programas orientados a la salud
ocupacional del trabajador que se promueve espacios de trabajo saludable, clima laboral,
relaciones interpersonales y otros mejorar este tema dentro de las subareas. Como también,

uno de los colaboradores menciona que siente que la institucion se preocupa por el bienestar
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de los trabajadores debido que si alguien esta enfermo tiene la posibilidad de ir al hospital o
donde se requiera para ser atendido. Una de las personas comenta que todo en la institucién
no esta perfecto y que necesita mejorar.

De otra forma, dos personas funcionaras indica que hace algunos afios se realizaban
camparfias sobre el tema de salud ocupacional, sin embargo, ahora no lo abordan e imparten
talleres para fortalecer este tema entre los funcionarios. Asimismo, una persona comenta que,
aunque la institucion posee puntos sobre la proteccién hacia al trabajador y asi como a la salud
del mismo, pero existen divisiones que no permiten un buen ambiente laboral dentro de las
subareas.

También, un colaborador comenta que las personas son sustituibles y que solo se ven
como maquinas de producir ante la institucién, ademas una de las personas entrevistadas
menciona que por su forma de vida es una persona satisfecha y posee todas las herramientas
necesarias para realizar sus labores.

Por otra parte, una persona indica que conoce que existe la salud ocupacional, pero
desconoce cémo se usa 0 como lo aplican dentro de la institucién. Asi como, un funcionario
resalta que no poseen las condiciones 6ptimas para realizar las labores y todo lo que se
requiere en salud ocupacional y que deberia ser atentado por la organizacién. Asimismo, una
de las personas menciona que desde hace unos afios en adelante han promovido la atencién a
la salud fisica y emocional ya sea ser atendidos por un meédico o ayuda en distintas
situaciones.

De otra manera, un entrevistado sefiala que los jefes no tienen la culpa de algunas
cosas por ejemplo sobre el edificio que se alquila que no se encuentra en las mejores
condiciones y que el tipo de mobiliario que se brinda no es segun la salud ocupacional de igual
manera con las herramientas con las que laboran.

Un colaborador comenta que se podria mejorar el aspecto del espacio para compartir

con los compafieros donde se pueda salir de la rutina y no todo mecanico haciendo sus
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labores, por otro lado, una persona enuncia que, aunque existen comisiones de salud
ocupacional no hay acciones con buenas soluciones a distintos problemas que se presentan al
desarrollar las funciones. De igual manera, tres sujetos expresan que si se hiciera controles
sobre salud fisica no pasarian a mas en algunas situaciones, ademas que se desearia no
amanecer algunas veces con dolencias o alguna situacion familiar que le afecte
emocionalmente.

De otra forma, una de las personas entrevistadas sefiala que lo que afecta en su
proactividad es el cumplimiento de metas porgque los miden por tiempos y algunas veces los
jefes evalian de manera grosera, como, otra persona comenta que en la institucién no se
incentiva a ser mejor y a realizar grupos para mejorar la condicion fisica o el estado de los
colaboradores. Asimismo, un funcionario sefiala que se apoya en el tema laboral y se siente un
respaldo de parte de las jefaturas. Por otro lado, un colaborador expresa que hace falta
capacitaciones para darle la importancia al tema de salud ocupacional y fomentar la salud

mental.
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CAPITULO V: CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
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Conclusiones

Las condiciones laborales tienen un impacto en el desempenio laboral de los funcionarios, en el
caso especifico del personal atinente al perfil de Administracion de Oficinas, las condiciones
poco favorables en las que se desenvuelven pueden tener efectos en su bienestary en su
capacidad para realizar eficientemente sus labores. EI mobiliario no apto puede causar
molestias fisicas, afectar la postura y la comodidad de los colaboradores, lo cual puede derivar
dolores musculares, fatiga y disminucion de la concentracién, condiciones que pueden afectar
la productividad y la calidad del trabajo realizado. Ademas, el equipo de cémputo
desactualizado puede provocar demoras en la realizacion de tareas, malfuncionamiento y una
menor eficiencia en el uso de las herramientas tecnolédgicas necesarias para llevar a cabo las
labores administrativas, provocando frustracién y limitando su capacidad para cumplir con sus

responsabilidades de manera efectiva.

El entorno de trabajo, incluyendo el disefio de la oficina y la distribucion del mobiliario, influyen
en el desempefio laboral y la satisfaccion de los colaboradores de la Direccion Regional de
Sucursales Brunca, como un espacio de trabajo limitado que genera sensaciones de
claustrofobia y dificultad para moverse con comodidad, afectando la concentracion y la
capacidad de realizar tareas de manera eficiente. También, la disposicién inadecuada del
mobiliario afecta la ergonomiay el flujo de trabajo, las oficinas estan disefiadas de manera que
el ruido exterior y las interacciones entre compaferos son una fuente constante de distraccion,

los colaboradores presentan dificultades para concentrarse y realizar sus tareas.

De acuerdo a las opiniones de los funcionarios se determina que el ambiente laboral es bueno,
debido a que se percibe como un entorno de trabajo profesional, sin embargo, también se
sefialan aspectos que podrian mejorarse, como el liderazgo, el compafierismo y las

condiciones fisicas de trabajo, el liderazgo desempefia un papel fundamental en la creacién de
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un ambiente laboral positivo, un liderazgo positivo implica la capacidad de inspirar, motivar y
guiar al equipo de manera efectiva. Por otra parte, el compafierismo también es un factor
influyente en el ambiente laboral, la colaboracién, el respeto mutuo y el apoyo entre colegas
pueden mejorar la satisfaccion y el rendimiento laboral, el compafierismo puede promoverse
mediante diferentes actividades para permitan generar bienestar y productividad de los

funcionarios.

En la Direccion Regional de Sucursales Brunca los colaboradores tienen los recursos basicos
para realizar sus funciones sin interrupciones, lo cual permite cumplir con los objetivos y metas
de la organizacion, sin embargo, existe una carencia de recursos necesarios para resguardar
la salud fisica del personal atinente al perfil de Administracion de Oficinas. La salud y
seguridad de los funcionarios es fundamental para el buen funcionamiento de cualquier
organizacion, trabajar en colaboracion con la gerencia y otros equipos relevantes permite
garantizar que se tomen las medidas adecuadas y se proporcione los recursos necesarios para

proteger la salud fisica de los colaboradores en la oficina.

El personal posee falta de capacitaciones en temas vinculados a ergonomia, lo cual puede
provocar posibles afectaciones y lesiones, por falta de conocimiento sobre como utilizar el
mobiliario y equipo de manera correcta, por ejemplo, la postura recomendada, la altura idonea
del equipo y las lesiones que podrian generarse a través del tiempo. La ergonomia no solo es
necesaria para prevenir lesiones, sino también para mejorar la productividad y el bienestar
general de los colaboradores, invertir en capacitacion y recursos ergonémicos contribuye a

generar un ambiente laboral mas saludable y seguro.

Se evidencia que no existe seguimiento a la salud emocional de los funcionarios, lo cual puede
tener un impacto negativo en su bienestar general y por ende, en su desemperio laboral. La

salud fisica y emocional son componentes que permiten mantener un equilibrio adecuado en la
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vida de una persona, si la Direccién Regional de Sucursales Brunca no muestra apertura para
abordar, conocer y cuidar el bienestar mental de los funcionarios, puede generar preocupacion
en los colaboradores, por tanto, es esencial que la Direccion Regional de Sucursales Brunca
reconozca la importancia de la salud emocional y tome medidas para apoyar y dar seguimiento

a los funcionarios.

Con el desarrollo de la investigacion se evidencia que no se presenta igualdad de condiciones
de trabajo para todos los funcionarios, ya que en algunas de las subareas poseen espacios
amplios de trabajo y disponen de mas recursos tecnoldgicos. La desigualdad en el entorno
laboral puede tener varios efectos negativos, incluyendo el descontento de los empleados, la
disminucion de la productividad y la desmotivacion, por esta razon, es necesario que la
organizacion reconozca y aborden estas desigualdades, para fomentar un entorno laboral

equitativo y justo.

Los tiempos de entrega pueden variar segun la naturaleza de las responsabilidades de cada
subdrea, por tanto, es esencial realizar una evaluacién adecuada de los recursos disponibles,
la complejidad de las tareas y los objetivos establecidos antes de determinar los tiempos de
entrega especificos para cada caso, proyecto o labor, debido a que pueden ser semanales,
mensuales, trimestrales o semestrales, Ademas, es fundamental mantener una comunicacion
abierta y transparente entre el colaborador y jefe de subéarea, para garantizar un equilibrio

adecuado entre la cantidad de trabajo y el tempo de entrega establecido.

La Direccién Regional de Sucursales Brunca no cuenta con una persona con un criterio
profesional que evalle las condiciones laborales en las que se desenvuelve en sus funciones
el sector oficinista y los factores que influyen en la salud fisica y emocional, asimismo, la
ausencia de un criterio profesional puede provocar que el personal no prevea en sus labores

diarias posibles afectaciones que puedan influir o afectar directamente su bienestar integral.
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Recomendaciones

Brindar condiciones de trabajo éptimas para el bienestar de los funcionarios, como un
mobiliario ergondmico, herramientas tecnologicas actualizadas en funcionamiento optimo y un
ambiente laboral con condiciones favorables que permitan al colaborador sentirse comodo
para ejecutar su trabajo. Cada entorno laboral es Unico, por tanto, es necesario adaptar las
recomendaciones a las necesidades especificas de cada funcionario, mantener una
comunicacion abierta y regular con los colaboradores, para identificar y abordar cualquier

problema o necesidad que puedan tener en relacidon con su bienestar en el trabajo.

Considerar que el ambiente afecta el desempefio y la calidad de vida del colaborador, por esta
razon, es indispensable procurar mantener espacios fisicos con condiciones aptas que
permitan la concentracién, desplazamiento y comunicacion del funcionario en sus labores. Es
necesario contar con un disefio de oficina que mejore la condicion laboral y brinde areas
privadas para el enfoque individual, también es recomendable en las oficinas de trabajo tener
luz natural, ya que promueve la salud y estado de animo del personal, ademas mantener una
temperatura adecuada, un correcto sistema de ventilacion, sillas ajustables, escritorios de
altura regulable y soportes para monitores son esenciales para la comodidad y salud integral

del colaborador.

Dar seguimiento al ambiente de trabajo, considerando las deficiencias de liderazgo y
compafierismo presentes en la organizacion, con la finalidad de promover actividades que
fomenten la colaboracion, el trabajo en equipo entre los funcionarios, la comunicacién
horizontal o bien establecer canales de comunicacion abiertos y transparentes que faciliten la
comunicacion entre los colaboradores, la forma de liderar los equipos abordando temas como
la comunicacion efectiva, la motivacion del equipo, la resolucion de conflictos y el desarrollo de

habilidades de liderazgo emocional .
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Garantizar a los funcionarios recursos que también son necesarios para cumplir con el rol de
trabajo, como el descansa pies, mousepad, protector de pantalla, audifonos y parlantes, con el
proposito de resguardar la integridad del personal a corto y largo plazo, asi como el logro de
los objetivos propuestos por la institucién. Los recursos necesarios para ejecutar las labores
pueden ayudar a prevenir problemas de salud relacionados con el trabajo, como el sindrome
del tinel carpiano, el dolor de espalda o la fatiga visual, ademas al brindar un ambiente de
trabajo comodo y bien equipado, se promueve la satisfaccion del personal y se fomenta una

mayor productividad.

Brindar capacitaciones en temas de ergonomia que permitan al personal conocer acerca de las
posturas, utilizacién de herramientas y lesiones o afectaciones que podrian presentar en su
lugar de trabajo, para implementar técnicas ergonémicas como parte de sus funciones, para
proteger su bienestar e integridad en el desarrollo de las tareas. Las capacitaciones que se
desarrollen podrian ser interactivas, incluir ejemplos y ejercicios préacticos, fomentar la
participacion activa de los funcionarios y generar un ambiente seguro para preguntas e

inquietudes relacionadas con la ergonomia en su lugar de trabajo

Tener apertura para abordar la salud emocional, mediante citas de control, charlas y talleres,
de manera que el personal pueda disponer de espacios donde se pueda valorar sus
emociones y tratar su salud mental con un profesional. Es necesario que la salud fisica y
emocional tengan un equilibrio, para prevenir que la persona enfrente una crisis emocional
severa, asimismo se recomienda consultar a profesionales sobre la salud mental y disefiar
estrategias con asesoramiento que puedan ser beneficiosas para implementar programas
efectivos de bienestar emocional en el entorno laboral de la Direccién Regional de Sucursales

Brunca.
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Proporcionar igualdad de condiciones y recursos a los colaboradores pertenecientes a las
distintas subareas, es necesario que cada funcionario tenga al alcance los mismos recursos
tecnolégicos y las mismas condiciones de trabajo para ejecutar las funciones, sin que existan
beneficios a una determinada subéarea o entre personal de una misma subarea, ya que el
entorno de trabajo de ser equitativo, por tanto, es necesario proporcionar igualdad de

condiciones y recursos a todos los colaboradores.

Considerar por parte de la jefatura la flexibilidad en la entrega de los casos, proyectos o tareas,
en la planificacion y asignacion se deben considerar los factores externos que influyen en el
proceso del logro de objetivos, por ejemplo, llamadas sin respuesta por parte de los clientes,
largas horas de viaje en giras de trabajo, hackeo de sistemas y adaptacion a la modalidad
virtual. La flexibilidad en la entrega de los casos, proyectos o tareas no significa permitir
retrasos constantes o ignorar los plazos establecidos, la flexibilidad hace referencia a la
consciencia sobre los factores externos que pueden afectar el proceso, para tomar medidas

efectivas que permitan la eficiencia y el cumplimiento de los objetivos de cada subarea.

Valorar integrar a la Direccion Regional de Sucursales Brunca un profesional con criterio
técnico que pueda velar, prever y dar seguimiento a las condiciones de trabajo que poseen los
funcionarios del sector oficinista, es necesario para garantizar la salud y el bienestar de los
funcionarios a corto, mediano y largo plazo. La labor del profesional corresponde a evaluar y
analizar los riesgos laborales asociados al trabajo de oficina, incluyendo aspectos como la
ergonomia, la iluminacion, la ventilacioén, el ruido y otros factores ambientales. También, su
finalidad es identificar las posibles lesiones o enfermedades relacionadas con el trabajo y
brindar recomendaciones para prevenirlas, mejorar la calidad de vida de los colaboradores,

aumentar su productividad y reducir los riesgos laborales.
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Anexo 1: Informacién integrantes del seminario y organizacion en estudio
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Nombre de integrante(s) Cédula Carrera Teléfono Correo
Alondra Mena Valverde 1-1731-0544 | Administracion de Oficinas 8354-2086 alondra.mena.valverde@est.una.ac.cr
Marianela Calderén Fonseca 1-1708-0711 | Administracion de Oficinas 8498-8416 marianela.calderon.fonseca@est.una.ac.cr
Meyssel Céspedes Madrigal 1-1745-0954 | Administracién de Oficinas 8729-6077 meyssel.cespedes.madrigal@est.una.ac.cr
Jean Carlo Marin Morera 1-1727-0777 | Administracion de Oficinas 8903-3032 jean.marin.morera@est.una.ac.cr
Nombre completo y ubicacion
de laempresa donde Nombre de la persona contacto Teléfono Correo
desarrollara la investigacion
Caja Costarricense del Seguro . : A 2771-8500
Social Lic. Jose Luis Acuiia Elizondo 2771-3194 lacunae@ccss.sa.cr

DATOS INFORMATIVOS/ ADMINISTRATIVOS

Modalidad: Tesis ( ) Proyecto ( ) Seminario (X )

Linea de investigacion en que se suscribe:

Competencias Secretariales en la Gestién de Oficina
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Anexo 2: Instrumentos de recoleccién de datos

INSTRUMENTO |: OBSERVACION

Observacion dirigida a las personas colaboradoras de la Subarea Gestion
Administrativa y Logistica, Gestion Inspeccion y Cobranza y Area Gestion Informatica de la
Caja Costarricense del Seguro Social.

Estimadas personas colaboradoras:

El presente instrumento tiene como propdsito observar las condiciones laborales de las
personas oficinistas de la Direccion Regional de Sucursales de la Caja Costarricense del
Seguro Social, para recopilar informacion acerca de dicho desempefio.

Se omiten datos personales, para efectos de mantener la confidencialidad de la
informacion. Los hallazgos obtenidos serdn confidenciales y se utilizardn solo con fines

estadisticos para el desarrollo exitoso de la investigacion.

Hoja de cotejo

Indicadores Si No Observacion

22.Hay escritorio ergonémico

23. Cuenta con silla ergonémica

24.La silla se puede regular segun la estatura de la
persona

25.Tiene un “descansa pies”

26. Utiliza mousepad en sus labores
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27. Utiliza un teclado ergonémico

28.Tiene una postura correcta al laborar

29. El equipo tiene una altura correcta en proporcién con
el cuerpo

30. Mantiene la postura de los pies formando un angulo de
90 grados

31. Realizan pausas activas durante sus labores

32.El area de trabajo cuenta con una iluminacion
adecuada

33. Hay ruidos (externos o internos) que interfieran en las
labores

34. Existe una distribucién correcta del mobiliario y equipo

35. Existe aires acondicionados o ventilacion natural en
las oficinas

36. Se da una interaccion entre comparieros de trabajo

37. Tiene al alcance la impresora

38.Tiene al alcance el scanner

39. Tiene al alcance monitor

40. Tiene al alcance CPU

41.Tiene al alcance dispositivos de almacenamiento

42. Cuenta con los accesorios de computo para sus
labores (audifonos, parlantes y camara)




INSTRUMENTO II: CUESTIONARIO

Cuestionario dirigido a las personas colaboradoras de la Subarea Gestion
Administrativa y Logistica, Gestién Inspeccion y Cobranza y Area Gestion Informatica de la
Caja Costarricense del Seguro Social

Estimadas personas colaboradoras:

El presente cuestionario tiene como propdsito recopilar informacién sobre el
desempefio laboral y la incidencia en la salud, de las personas oficinistas de la Direccién
Regional de Sucursales de la Caja Costarricense del Seguro Social al desempenfiar las
funciones.

Se omiten datos personales, para efectos de mantener la confidencialidad de la
informacion. Los hallazgos obtenidos seran confidenciales y se utilizara solo con fines

estadisticos para el desarrollo exitoso de la investigacion.

Se solicita leer las preguntas y responder segln su experiencia.

1. ¢Como considera el ambiente laboral en su lugar de trabajo?

() Excelente
() Bueno

() Regular
() Malo

() Deficiente

2. ¢Como se siente con el ambiente laboral en el que se desenvuelve?

() Satisfecho

() Algo satisfecho

140
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() Regular
() Poco satisfecho

() Insatisfecho

¢ Por qué?

3. ¢De la siguiente lista, cudles recursos tiene al alcance para realizar su trabajo de

manera productiva?

Computadora
Escritorio

Silla

Mouse

Descansa pies
Monitor con protector
Audifonos

Parlantes

Impresora

Escaner

Ooooodoodod

Céamara

Otros:

4. ¢Con qué efectividad alcanza los objetivos propuestos en el tiempo establecido?

() Diarios
() Semanales
() Mensuales

( ) Semestrales
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5. ¢Cbomo considera el tiempo estimado que tarda en realizar las tareas?
() Muy rapido
() Aceptable
( ) Lento

() Muy lento

6. ¢Has enfrentado una situacion por la cual ha disminuido su rendimiento empresarial?

( )Si

( )No

¢ Cual situacion?

7. ¢Cuales condiciones laborales afectan su productividad y rendimiento?

|:| Condiciones ergonémicas
I:l Ambiente de trabajo

|:| Equipo de computo

[ ] salud fisica

[ ] salud emocional

Otras:

8. ¢Cbomo considera las relaciones interpersonales con los compafieros y compafieras de

trabajo?

() Muy buenas
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( ) Buenas
() Regulares
( ) Malas

() Muy malas

9. ¢Segun su percepcion, como es la relacion interpersonal que hay entre colaboradores

y la jefatura inmediata?

() Muy buena
( ) Buena
() Regular
( ) Mala
() Muy mala
10. ¢ Ha recibido alguna(s) capacitaciéon(s) sobre ergonomia para prevenir lesiones

fisicas?

()sSi

( )No

11. ¢, Como califica su salud fisica laboral en la actualidad? Considere las opciones del 1 al

5, donde 1 es mala y 5 es excelente.

()1
()2
()3
()4
()5
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12. ; Conoce cuales de las siguientes lesiones o afectaciones en la salud podrian ser
producidas a causa de una postura incorrecta y el uso erroneo de herramientas

tecnoldgicas? Seleccione. (Puede marcar varias opciones)

|:| Lesiéon en hombros y brazo
[ ] Dolor de espalda

|:| Problemas en la circulacion
|:| Sindrome del tunel carpiano
[ ] Fatiga visual

[ ] Migrafia

[ ] Insomnio

[ ] Agotamiento fisico

Otros:

13. ¢ Cémo o de qué manera la empresa aborda la salud mental en las personas

colaboradoras? Justifique su respuesta.

14. ; Como califica su salud emocional laboral en la actualidad? Considere las opciones

del 1 al 5, donde 1 es malay 5 es excelente.

()1
()2
()3
()4
()5
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15. De la siguiente lista, seleccione las afectaciones que considera haber sufrido a causa

de su trabajo. (Puede marcar varias opciones)

Lesion en hombros y brazos
Dolor de espalda
Problemas en la circulacion
Sindrome del tunel carpiano
Fatiga visual

Sindrome del quemado
Depresion

Estrés

Ansiedad

Agotamiento fisico
Aislamiento social

Baja autoestima

Migrafa

o boootdbotdodn

Insomnio

Otros:
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INSTRUMENTO Ill: ENTREVISTA

Entrevista dirigida a las personas colaboradoras de la Subarea Gestion Administrativa y
Logistica, Gestion Inspeccion y Cobranza y Area Gestion Informética de la Caja Costarricense

del Seguro Social.

Estimadas personas colaboradoras:

La entrevista tiene como propdsito recopilar informacion sobre el desempefio laboral y
la incidencia en la salud de las personas oficinistas de la Direccion Regional de Sucursales de
la Caja Costarricense del Seguro Social.

Se omiten datos personales, para efectos de mantener la confidencialidad de la
informacion. Los hallazgos obtenidos seran confidenciales y se utilizara solo con fines

estadisticos para el desarrollo exitoso de la investigacion.

Estimada persona colaboradora, se solicita responder a las interrogantes segun

su experiencia.

1. ¢Cbomo calificaria el rendimiento en su trabajo?

() Excelente

( ) Bueno
( ) Regular
( ) Malo

() Deficiente

Explique
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2. ¢Cuales condiciones del trabajo considera que influyen en la productividad?
|:| Ambiente laboral
[ ] Equipo tecnolégico
|:| Mobiliario
|:| Relaciones laborales

De acuerdo con las opciones que selecciond, justifique su respuesta.

3. ¢Como logra cumplir con los tiempos de entrega de los trabajos asignados?

4. ¢Cual es su nivel de satisfaccion ante su rendimiento en la organizacion que labora?

( ) Satisfecho

() Algo satisfecho
( ) Regular

() Poco satisfecho

Explique el por qué, de acuerdo con su seleccion.
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5. ¢Logra cumplir con los indicadores solicitados por la institucion?

() Siempre

() Casisiempre
() Algunas veces
() Nunca

Explique, de acuerdo con su respuesta, ¢ Cémo lo logra?

6. ¢Considera que la salud fisica y emocional incide al realizar las labores?

( )si

( )NO

Justifique su respuesta.

7. ¢Ha presentado alguna afectacidn fisica en el desempefio laboral?

( )Si

( )NO

Explique qué tipo de afectacion.
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8. ¢Ha presentado alguna afectacion emocional en el desempefio laboral?

(sl

( )NO

Expliqgue qué tipo de afectacion.

9. En términos generales, ¢cdmo considera su salud fisica y emocional?

() Excelente

( ) Buena
() Regular
( ) Mala

() Deficiente

Explique por qué, de acuerdo con la opcién que selecciond.
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10. ¢ Cudl es su nivel de satisfaccidn sobre la proteccién que brinda la organizacion a la salud

fisica y emocional?

() Satisfecho
() Algo satisfecho
() Regular

() Poco satisfecho

() Insatisfecho

Explique por qué
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Anexo 3: Carta de aprobacién Direccidén Regional de Sucursales Brunca

CAJA COSTARRICENSE DE SEGURO SOCIAL
Gerencia Financiera
Direccién Regional de Sucursales Brunca
ANIVERSARIO | 27718500/ 11 2771 3194, ext. 1000
CCSSs Correo Electronico: gf_drsb@ccss.sa.cr

San Isidro; 20 de mayo de 2021

M ED.

Alexander Gamboa Martinez
Coordinador

Carrera Administracion de oficinas
Campus Pérez Zeledén
UNIVERSIDAD NACIONAL

ASUNTO: ACEPTACION TRABAJO DE INVESTIGACION EN ESTA OFICINA

Estimado Sefior:

Un gusto saludarle, a la vez poder aceptar a cuatro estudiantes de esa prestigiosa universidad;
Marianela Calderén Fonseca, Meyzel Céspedes Madrigal, Jean Carlo Marin Morera, Alondra Mena
Valverde, para que puedan cumplir con el requisito para optar el grado de Licenciatura en la carrera
de Administracién de Oficinas.

Importante acotar que debido a las medidas sanitarias establecidas a nivel pals y las institucionales
se les informé a las estudiantes que la actividad debe realizarse Unicamente por los medios
audiovisuales existentes, segun lo indicado por su persona, ya que como es una investigacion,
perfectamente se puede manejar de esa forma, en el entendido que cualquier situacién a ampliar,
se coordine con este servidor,

Atentamente,

SUBAREA GESTION ADMINISTRATIVA Y LOGISTICA

JOSE LUIS ACUNA L e el

LS AL UAA L UOMOO § Sy

ELIZONDO (FIRMA) Gochas 20313530 151084 -GS0

Lic. José Luis Acufa Elizondo
Jofatura

JLAE) ) lse

Copia Archivo

“LaCAJA es una'’
Pag |



Anexo 4: Carta aval de lector Edwart Urefia Bonilla

SENORES/AS

COMISION DE TRABAJOS FINALES DE GRADUACION
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE OFICINAS

SEDE REGIONAL BRUNCA

UNIVERSIDAD NACIONAL

Estimados/as sefiores/as

Por este medio acepto colaborar como asesor/a ad-honoren del Trabajo Final de
Graduacion denominado “Analisis de las condiciones laborales y su incidencia en la
salud ocupacional del personal que desempefia funciones atinentes al perfil de
Administracion de Oficinas en la Subarea Gestién Administrativa y Logistica de la
Caja Costarricense del Seguro Social Pérez Zeleddn, periodo 2021-2022" en
atencion a la solicitud realizada por las personas estudiantes que se presentan a
continuacion, quienes optan por el grado de Licenciatura en Administracion de

Oficinas.
NOMBRE CEDULA
Jean Carlo Marin Morera 1-1727-0777
Alondra Mena Valverde 1-1731-0544
Meyssel Céspedes Madrigal 1-1745-0954
1-1708-0711

Marianela Calderén Fonseca

Atentamente,

EDWART Firmado

X digitalmente por
URENA EDWART URENA

BONILLA BONILLA (FIRMA)

Fecha: 2021.10.30

(FIRMA) 16:21:46 -06'00'

Edwart Urefia Bonilla
1-0804-0426

28 de octubre del 2021
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Anexo 5: Carta aval lector Gerardina Fonseca Zuiiga

SENORES/AS

COMISION DE TRABAJOS FINALES DE GRADUACION
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE OFICINAS

SEDE REGIONAL BRUNCA
UNIVERSIDAD NACIONAL

Estimados/as sefiores/as

Por este medio acepto colaborar como asesor/a ad-honoren del Trabajo Final de
Graduacion denominado “Analisis de las condiciones laborales y su incidencia en la
salud ocupacional del personal que desempefia funciones atinentes al perfil de
Administracion de Oficinas en la Subarea Gestion Administrativa y Logistica de la
Caja Costarricense del Seguro Social Pérez Zeleddn, periodo 2021-2022" en
atencion a la solicitud realizada por las personas estudiantes que se presentan a
continuacion, guienes optan por el grado de Licenciatura en Administracion de

28 de octubre del 2021

Oficinas.
NOMBRE CEDUA-
Jean Carlo Marin Morera 1-1727-0777
Alondra Mena Valverde 1-1731-0544
Meyssel Céspedes Madrigal 1-1745-0954
1-1708-0711

Marianela Calderén Fonseca

Atentamente,

Firmado digitalmente

GERARDINA par GERARDINA
FONSECA ey
ZUNIGA (FIRMA) Fecha: 2021.10.30

124817 -06'00°

Gerardina Fonseca Zufiga
1-0575-0470
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Anexo 6: Medidas de prevencidn y mitigacion para la Direccion Regional de

Sucursales Brunca

Medidas de prevencion y mitigacién de los riesgos laborales en la Direccion Regional de

Sucursales Brunca

1. Velar que las instalaciones tengan condiciones optimas de limpieza, infraestructura,
seguridad, iluminacion, ventilacién y ruidos externos e internos, que permitan al
personal ser productivos en la ejecucion de las labores diarias en la Direccién Regional
de Sucursales Brunca.

2. Realizar mantenimiento preventivo al equipo de cOmputo, para evitar que presenten
fallas e inconvenientes tanto en el hardware y software que puedan interrumpir la
continuidad del trabajo.

3. Considerar el reemplazo o una nueva inversiéon en mobiliario, considerar que sea
ergondémico y con las caracteristicas que deben tener un mobiliario de oficina, para
proteger la salud fisica del funcionario.

4. Valorar en caso de comprar nuevo equipo de cOmputo que sea ergonémico y acorde a
las necesidades del colaborador (mousepad, teclado ergonémico, mouse ergonémico y
descansa pies), para que la persona pueda resguardar su bienestar.

5. Procurar que exista una persona capacitada en el tema de salud ocupacional en la
Direccion Regional de Sucursales Brunca a cargo de los temas vinculados a riesgos
laborales, para que pueda dar seguimiento al personal en las diferentes subareas y
pueda estar pendiente de las necesidades que presenta cada colaborador.

6. Incentivar el valor humanistico, reconociendo el esfuerzo y desempefio de los
funcionarios, con actos de agradecimiento y felicitaciones individuales que puedan

motivar al personal en su rendimiento laboral.



7.

10.

11.

12.
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Dar seguimiento a la salud emocional de los colaboradores, ya que esta también puede
influir en la productividad de cada funcionario, por tanto, es necesario un bienestar
interno que le permita sentirse y estar bien, para realizar sus tareas.

Valorar las metas que se asigna al personal, que haya equilibrio en la distribucién del
trabajo en los compafieros de una misma subarea, generando las mismas posibilidades
y condiciones para el logro de los objetivos.

Considerar que el tiempo limite para la entrega de los trabajos (proyectos o casos), sea
acorde a la cantidad de trabajo asignado, para que no exista sobrecarga laboral y
puedan cumplir con lo establecido. Ademas, valorar el proceso que conlleva tener un
producto final para ser entregado a la jefatura.

Garantizar a los colaboradores los recursos y herramientas que necesitan para el
desempefio de sus labores, para que no haya interrupcion en la ejecucion de las tareas
de cada funcionario.

Prever con anticipacion posibles afectaciones y lesiones tanto fisicas como
emocionales, mediante alternativas tempranas como citas médicas de control con mas
frecuencia y atencién psicologica que ayuden a mitigar y contrarrestar el impacto que
puedan generar en un largo plazo.

Crear espacios de capacitaciéon en temas de formacion, con la finalidad de generar
consciencia e informar a los funcionarios sobre temas de ergonomia, ambiente de

trabajo, salud fisica, salud emocional y manejo de las emocione



