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Resumen iii

El presente proyecto busco establecer medidas preventivas a seguir y requisitos técnicos
para prevenir los riesgos laborales en las organizaciones administrativas, a través de un analisis
investigativo de naturaleza cualitativa de tipo documental o bibliogréafica, entendiendo de esta la
recopilacion y consultoria de libros, revistas y articulos que permite la orientacién y el
conocimiento de la situacion de los riesgos laborales en el personal administrativo. Teniendo
como referente la importancia de las medidas preventivas en el Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo, de acuerdo con las exigencias normativas y el compromiso de

seguridad entre el empleador y el trabajador estipulado en el Decreto 1072 del 2015.

Por lo anterior se hizo indispensable realizar busqueda de documentos que permitieran
establecer métodos de identificacion de riesgos utilizados, identificar los riesgos mas latentes
para la organizacion y las medidas implementadas en cada organizacion de caracter
administrativos, a fin de dar cumplimiento a la implementacion del articulo 11 Ley 1562 de 2012
en cuanto a servicios de promocion y prevencion, para asi, proponer un manual de medidas de
mejora para prevenir y mitigar los riesgos a los que se encuentran expuestos los trabajadores y

favorecer el desempefio laboral del trabajador.

Palabras clave: Personal administrativo, medidas preventivas, riesgos laborales

Seguridad y Salud en el Trabajo, Sistemas de Gestion.
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Introduccioén

La prevencion de los riesgos laborales durante mucho tiempo ha sido uno de los
objetivos a alcanzar, debido a la presencia de accidentes y las enfermedades laborales, en
cualquier tipo de actividad laboral que se ejecute ya sea si se efectua teletrabajo, empresa
privada o institucion publica. Debido al aumento de las exigencias y a la productividad
laboral hace que ciertas transformaciones experimentadas causen la aparicion de una
serie de condiciones que conllevan a generar riesgos que afectan tanto la salud y el

bienestar del trabajador.

De esta forma, la prevencion de riesgos laborales es enfocada a “la proteccion de
la salud y el bienestar de los trabajadores mediante acciones preventivas y de control en
el ambiente de trabajo” (Van Der Haar y Goelzer 2001, p. 7), que se presentan al interior
de las organizaciones y que afectan la salud mental y fisica de los trabajadores, esta

condicionado por el entorno de trabajo y por la actividad o procedimiento que realizan.

Estos riesgos pueden afectar de forma diversa a las personas que constituyen la
organizacion dado que son seres individuales con diferentes estructuras de personalidad y
por ende distinta capacidad de resiliencia ante las demandas de su trabajo y en sus
multiples ambientes socioculturales, exponiéndose ademas a distintos tipos de peligros
presentes en los procesos, actividades y tareas que se ejecutan en las labores diarias; es
decir, toda actividad que se realiza conlleva a un riesgo laboral a lo que hay que afnadir
otros problemas que afectan la calidad de vida y salud del trabajador, como las

dificultades de conciliacion de la vida laboral y familiar, ya que debido a actividades
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programadas y no programados dejan de dedicarle tiempo a sus familias y personas

cercanas.

Esta investigacion permitira a las empresas en cuanto al personal administrativo
realizar acciones, intervenciones y seguimientos de los riesgos que se presente en los
sitios o areas de trabajo direccionadas a reducir las problematicas de los riesgos laborales;
y esto a su vez se convierte en una ventaja competitiva que influencia directamente la
productividad y seguridad de los empleados y permite a las empresas contribuir con la tan

nombrada en el mundo moderno “responsabilidad social empresarial”.

Por consiguiente, al realizar un acercamiento documental retrospectiva y
longitudinal, puede decirse que la prevencion de riesgos laborales en organizaciones
administrativas se ha desarrollado por la tendencia de tres ejes: 1- Condiciones del puesto
de trabajo; 2- métodos para identificar riesgos y 3- estrategias de promocion y prevencion

del riesgo.
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Personeria juridica: Resolucién 10345 del | de agosto de 1990 MEN



— Corporacién Universitaria Minuto de Dios
Educacion de calidad al alcance de todos
Vigilada MinEducacion

|7
I {5 oriratrr e

1. Acercamiento al tema objeto de estudio

Fasecolda y el Consejo Colombiano de Seguridad explicaron durante el 52
Congreso de Seguridad, Salud y Ambiente del afio 2019 menciona que en el primer
trimestre del afio 130 trabajadores perdieron la vida en accidentes laborales, 18 menos
que en el mismo lapso de un afio atrés, estos datos siguen siendo preocupantes ya que
esta informacion podria ser diferente a los valores reales de los accidentes de trabajo que
se presentan al interior de las organizaciones del pais, toda vez, que las empresas que no
cuenten con afiliacion a una Administradora de Riesgos Laborales, no reporta sus casos,
por lo tanto estos no se tienen en cuenta al momento de realizar las estadisticas.

Es importante resaltar que la seguridad y salud en el trabajo, se constituye en una
herramienta de gestion de suma importancia para combatir todos los aspectos negativos
mencionados anteriormente. Sin embargo, para que esto suceda, la empresa debe
direccionarse hacia la creacion de una cultura de mejoramiento continuo en todos sus
procesos, puestos de trabajo y desarrollo del recurso humano.

Por lo anterior, en una organizacion el empleador tiene la obligacion de adoptar
medidas preventivas necesarias y adecuadas para proteger eficazmente la vida y salud de
sus trabajadores, acondicionando las instalaciones fisicas y proveyendo el equipo de
trabajo necesario para el fortalecimiento de la prevencion de los riesgos laborales en las
micro y pequefias empresas en el pais. Las Entidades Administradoras de Riesgos
laborales fortaleceran las actividades de promocion y prevencion en las micro y pequefias

empresas que presentan alta siniestralidad o estan clasificadas como de alto riesgo” segtin
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la Ley 1562 de 2012 en el articulo 10. Siendo el factor humano en la empresa
considerado como el de mayor importancia para una organizacion, debido a que es fuente
de conocimiento e innovacion y el primer responsable del uso y administracion de los
recursos materiales, financieros y tecnoldgicos.

Las obligaciones de los trabajadores estan consignadas en el Decreto 1295 de
1994, Articulo 22. Y la Resolucion 2400 de 1979 son obligaciones de los trabajadores,
frente a la prevencion:

Participar en la prevencion de los riesgos profesionales

Dar cumplimiento a las obligaciones que le correspondan en materia de medicina,

higiene y seguridad industrial

Asi mismo, en el decreto 1072 de 2017 se contemplan responsabilidades por parte
de los trabajadores y se realizara en los términos que establecen las normas generales que
rigen los diferentes sistemas, a través de las Administradoras de Pensiones,
Administradoras de Riesgos Laborales a fin de prevenir los riesgos laborales, estos, en
primer lugar, deben ser identificados y analizados, priorizando aquellos que puedan

impactar de manera negativa el bienestar de los trabajadores en un nivel mas alto.

Los programas de prevencion para Gonzalez y Lépez (2008) corresponde a una
serie de medidas preventivas generadas por los trabajadores y la organizacion a fin de

disminuir los riesgos generados por los mismos en donde los principales objetivos son:

Integrar los recursos disponibles para la prevencion de riesgos laborales en todos

los niveles jerarquicos de la empresa.

www.uhiminuto.edu
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Planificar la prevencidn de los riesgos laborales optimizando los recursos.

Desarrollar la accién preventiva de forma continua.

Controlar los riesgos derivados de la actividad en las tareas diarias.

Mejorar las condiciones de seguridad y salud de los trabajadores y la proteccion

del medio ambiente.

Cumplir con lo estipulado en la normatividad sobre el desarrollo de la accién

preventiva en la empresa.

Aplicar las funciones y responsabilidades definidas en materia de prevencién de

riesgos laborales.

En contraste el decreto 1072 de 2015, expresa que las medidas de prevencion y
control de riesgos deben tener en cuenta los siguientes aspectos: eliminar el
peligro/riesgo; sustituir un peligro, por otro que no genere riesgo 0 mMenor riesgo;
emprender medidas de control pertinentes para prevenirlos y/o minimizarlos al maximo
segun su origen (fuente) o en el medio; reducir el tiempo de exposicion al peligro y
generar medidas basadas en el uso de dispositivos, accesorios e indumentarias que
protejan al trabajador de posibles dafios (Ministerio de Trabajo, 2015).

De hecho, es importante que antes de iniciar la vida laboral se incluyan programas de
formacidén que desarrollen estrategias para alcanzar la promocién de la seguridad y salud
en el trabajo. Siendo necesario retomar que la seguridad y salud en el trabajo es una
ciencia multidisciplinaria y es la encargada de la promocién y prevencion de la seguridad
y salud en el trabajo, por tanto, se ha convertido en un sistema importante para mejorar el

entorno y el ambiente laboral en toda organizacion.

www.uhiminuto.edu
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Asimismo, es necesario considerar el ambiente de trabajo como aquel en el que

los trabajadores y jefes colaboran en un proceso de mejora continua para promover y

proteger la salud, seguridad y bienestar de los trabajadores, siendo necesario y

concerniente la salud y la seguridad al ambiente fisico de trabajo, la salud, la seguridad y

el bienestar con el medio psicosocial del trabajo que incluye la organizacion del mismo y

la cultura del espacio de trabajo, “Los recursos de salud personales en el ambiente de

trabajo, y las formas en que la comunidad busca mejorar la salud de los trabajadores, sus

familias y de otros miembros de la comunidad” (Organizacion Mundial de la Salud,

2010, p. 11).

Por consiguiente, todos los sectores de la economia y los puestos de trabajo
presentan ciertas situaciones de peligro para los trabajadores, los equipos, las
instalaciones o el entorno, aunque el potencial de dafio y la probabilidad de materializarse
varien segun las condiciones particulares y al incrementar controles sobre la salud
permita abarcar no solamente las acciones dirigidas directamente a fortalecer las
habilidades y capacidades de los individuos, sino también las dirigidas a modificar las
condiciones sociales, ambientales y econdémicas, con el fin de mitigar su impacto en la
salud publica e individual, donde la promocion de la salud es concebida como un proceso
que permite a las personas incrementar su control sobre los determinantes de la salud y,

en consecuencia, mejorarla (Organizacion Mundial de la Salud, 1986)

Siendo necesario la adopcion de medidas de prevencidon encaminadas a impedir

que se produzcan deficiencias fisicas, mentales y sensoriales o a impedir que la

www.uhiminuto.edu
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deficiencia, cuando se han producido, tenga consecuencias fisicas, psicoldgicas y sociales

negativas (Organizacion Mundial de la Salud, 1986).

Por otra parte, la Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) tiene como enfoque el
realizar un trabajo seguro y sano, trabajando en las debilidades que presentan las diversas
empresas en relacién con promover y hacer cumplimiento de las mejores condiciones de
trabajo. En este sentido, uno de los principales problemas que presenta la SST es la falta
de conciencia y de cultura en las organizaciones, por parte de todo el personal,
dificultando el proceso de SST y exponiendo a distintos tipos de peligro a toda la

organizacion.

Siendo el presente estudio documental planteado segun la necesidad de identificar
medidas preventivas, correctivas, a través de estudios documentales previos en miras a
mejorar en el trabajador administrativo su entorno laboral en todos sus campos,
promoviendo ademas précticas de vida saludable mediante condiciones y entornos de

trabajo seguro, saludable, incluyente y éptimos ambientes laborales.

Por lo anterior, se permite plantear el siguiente interrogante ;Qué medidas generales
son utilizadas por las organizaciones administrativas para la prevencion de los riesgos

laborales?

www.uhiminuto.edu
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2. Propdsito de la investigacion

A través de la revision documental se establecié los siguientes objetivos a

cumplir:

Objetivo general.
Analizar las medidas generales para la prevencion de los riesgos laborales en las

organizaciones administrativas.

Objetivos especificos
Identificar los riesgos laborales en las organizaciones administrativas publicas y

privadas del sector comercio, educacion, salud, mediante revision documental.

Determinar medidas generales para la prevencion de los riesgos laborales en las

organizaciones.

Disefiar un manual de buenas practicas en prevencion de riesgos laborales para los

procesos de las organizaciones administrativas.

www.uhiminuto.edu
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3. Marco referencial

El Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), “es una
herramienta de gestion importante en pro de la calidad de vida de los trabajadores en las
empresas, se utiliza de forma amplia en todos los sectores”, es efectiva cuando se
encuentra centrada en la cultura de seguridad, desarrollo del talento humano, la gestién
de la calidad, la mejora de los procesos y obtener condiciones adecuadas de puestos de

trabajo.

Toda empresa que funcione en Colombia debe dar cumplimiento a unos requisitos
normativos, en este caso en particular en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo
(SST), dentro de estos requisitos se encuentran tener identificados los peligros, realizar la
valoracion de los riesgos y tener las medidas preventivas que ayuden a minimizar los

riesgos existentes.

Es importante tener en cuenta el impacto generado por el cambio de legislacion
referente a la Seguridad y Salud en el Trabajo en Colombia y que cada vez cobra mayor
importancia siendo una disciplina de gran interés para las organizaciones y personal
relacionado con el tema, ejemplo de esto es la norma 1SO 45001 de 2018 la cual actualiza
y reemplazo las OSHAS 18000. En Colombia la legislacion ha ido avanzando de acuerdo
a lo promulgado por el Ministerio de Trabajo mediante el decreto 1072 de 2015, en donde
se recopilaron varias de las leyes, decretos y resoluciones que actlan en pro de la

seguridad y salud en el trabajo, ademas establece como obligatorio el disefio e

www.uhiminuto.edu
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implementacion del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo, y el
Ministerio de Trabajo en el afio 2017, expidio la resolucion 1111 la cual fue derogada y
en la que se definia los estandares minimos del Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo, realizando ajustes para que toda empresa, sin excepcion, de

cumplimiento a la nueva Resolucion 0312 del 20109.

En cuanto a las tareas administrativas desarrolladas en oficinas y despachos se ha
considerado un trabajo liviano, limpio seguro y libre de accidentes a quien se da poca
importancia en lo que respecta a los riesgos laborales, ya sea por desconocimiento de la
tematica o que sus actividades no se consideran significativas, excluyendo este trabajo de
la normatividad preventiva y protectora, lo que no deberia ser asi, pues un accidente
ocurre en cualquier momento y aunque los peligros y riesgos no son graves, no deja de

ser necesario investigarlos y tratar de evitarlos.

Camacho (2017) establece que es politica de las empresas proporcionar ambientes
y condiciones laborales Optimas, que permitan una satisfaccion y buen desempefio de los

trabajadores.

El personal administrativo, debido al trabajo que realiza esta expuesto a factores
de riesgo ergonémico que conllevan muchas veces a degenerar en enfermedades
profesionales, dentro de las cuales los trastornos osteomusculares ocupan un lugar
importante, generados principalmente por las posturas forzadas y los movimientos

repetitivos (p. 4)

www.uhiminuto.edu
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De acuerdo con Reyes (2017) “el empleador debe adoptar medidas preventivas
para la proteccion eficaz de la vida y salud de los trabajadores proporcionando
infraestructura y elementos de trabajo necesarios para reducir y eliminar los riesgos

profesionales en los sitios de trabajo” (p.6)

El incumplimiento por los trabajadores de sus obligaciones en materia de
prevencion de riesgos laborales tendra la consideracién de incumplimiento laboral a los
efectos sancionatorios previstos en las leyes laborales (Callizo, 2015). Esta a su vez
vinculado con el mal funcionamiento de la organizacion del trabajo, ademas de aumentar
y potenciar el riesgo de dafios fisicos por falta de control técnico sobre el trabajo,
producird un desequilibrio no fisico, que puede provocar insatisfaccion, falta de interés

por el trabajo y otros efectos en el trabajador, en el empleador y en la sociedad.

Siendo necesario indagar y profundizar sobre la cultura preventiva entendida
como “el producto de los valores, actitudes, competencias y patrones de comportamiento,
grupales e individuales, que determinan el compromiso y el estilo y la competencia de los
programas de salud y seguridad de la organizacién y la sociedad” (ACSNI Study Group
on Human Factors. Third report: Organising for safety. Advisory Committee on the
Safety of Nuclear Installations, 1993), ya que esta permite el desarrollo de una actividad
sistematica que tienda a minimizar la posibilidad de accidentes laborales, pérdidas
materiales o enfermedades laborales derivadas de un ambiente desfavorable, debe ser el

principal objetivo de la prevencién de riesgos laborales.

www.uhiminuto.edu

Personeria juridica: Resolucién 10345 del | de agosto de 1990 MEN



— Corporacién Universitaria Minuto de Dios
Educacion de calidad al alcance de todos
Vigilada MinEducacion

fL.”
I ————— @ummmuro [ ——
12
Siendo las Técnicas de Prevencion de Riesgos Laborales, actividades
encaminadas a actuar directamente sobre los riesgos antes de que se lleguen a

materializar y por consiguiente puedan producir dafios para la salud de los trabajadores.

Por lo tanto el personal administrativo, debido al trabajo que realiza esta expuesto
a factores de riesgo ergondmico que conllevan muchas veces a degenerar en
enfermedades laborales, dentro de las cuales los trastornos osteomusculares ocupan un
lugar importante, generados principalmente por las posturas forzadas y los movimientos
repetitivos generalmente por encontrarse expuestos a factores de riesgo ergondémico
dentro de las cuales los trastornos osteomusculares ocupan un lugar importante,
generados principalmente por posturas inadecuadas en el puesto de trabajo y los
movimientos repetitivos, en una jornada laboral de 8 horas a que suelen ser dificiles de
tratar clinicamente y pueden derivar en dolor permanente e incapacidad funcional

(Sanchez, 2015).

Reyes (2017) en su articulo “Evaluacion de los Riesgos Laborales en las Oficinas
Administrativas de ENACAL Sucursal La Sabana.” investiga los riesgos a los que estan
expuestos 19 trabajadores en las oficinas administrativas, donde plantea un plan de
accion y la realizacion del mapa de riesgos en una organizaciéon. Encontrando en los
puestos de trabajo riesgos tales como Baja Iluminacién, Polvo, Moho, Choque con
objetos, Caidas al mismo y distinto nivel, Riesgo eléctrico y Silla anti ergonémica, a lo

gue propone acciones preventivas.

www.uhiminuto.edu
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Por otra parte, los factores de riesgo ademéas de poder provocar accidentes
laborales, pueden generar efectos a corto o largo plazo, los principales efectos que se
pueden presentar son: la generacion de sucesos laborales como resbalones, golpes,
choque leves, entre otros; también se pueden generar enfermedades laborales de tipo
musculo esqueléticas, de salud mental, ansiedad laboral etc., generando en la empresa

pérdida de tiempo y productividad que conlleva a incapacidades y demandas laborales.

Segun Reyes (2017) para disminuir los riesgos laborales se debe realizar
actividades o adoptar medidas para la prevencion de los riesgos, las cuales pueden
eliminarlo o disminuirlo a través de un plan de intervencion para cada uno. “Las causas
de los accidentes pueden ser de tres tipos: técnicas, organizativas y de comportamiento,
las tres concurren en cada accidente por lo cual es necesario encontrarlas para realizar un

enfoque multicausal del problema.” (p. 15)

Esta autora menciona tres técnicas causales de accidentes laborales organizativas,
técnicas y de comportamiento las cuales se deben identificar para encontrar el enfoque
causal del problema; los cuales pueden derivarse de la violacion de normas, reglamentos,

disposiciones, técnicas de seguridad establecidas en el puesto de trabajo y actividad.

Y asimismo establece que “Las causas de los accidentes pueden ser de tres tipos:
técnicas, organizativas y de comportamiento y las tres concurren en cada accidente por lo

cual es necesario encontrarlas para realizar un enfoque multi-causal del problema.”

Segun Lescano (2015) al identificar y analizar los riesgos laborales estimando su

magnitud, se obtiene la informacidn necesaria para adoptar medidas preventivas. “La
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evaluacion de estos comprende las siguientes fases: Conocer las condiciones de los
puestos de trabajo: obtener informacion sobre la organizacion, caracteristica y
complejidad del trabajo y equipos de trabajo, asi como sobre el estado de salud de los

trabajadores” (p. 6).

Por consiguiente, los riesgos laborales a los que estan expuestos los trabajadores
en el area administrativa producen dafio a causa de las actividades que realizan en el
trabajo, siendo necesario analizar la severidad del dafio y la probabilidad de las
limitaciones que se produzcan, como conocer las condiciones de los puestos de trabajo,
informacion sobre la organizacion, caracteristica y complejidad del trabajo y equipos de

trabajo, asi como el estado de salud de los trabajadores.

Refiere Maria del Pilar Callizo (2015) que la inadecuada organizacion del trabajo
no solo producird en los trabajadores afecciones fisicas, sino que también se presentaré
un desequilibrio emocional como la falta de motivacion, insatisfaccion y desinterés que
provoca en el trabajador reacciones negativas ante la sociedad, pérdidas en las

organizaciones o enfermedades laborales por causa de un inadecuado confort laboral.

Romero et al. (2016) dicen que el sistema y el esfuerzo que produce un puesto de
trabajo durante una jornada laboral puede provocar efectos psicoldgicos negativos como
es el estrés laboral, ocasionando una preocupacion excesiva, incapacidad para
concentrarse, dificultad para mantener la atencion que afecta directamente el desempefio

laboral y la salud de los trabajadores

www.uhiminuto.edu
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Siendo la matriz de identificacion de peligros, evaluacion y valoracion de riesgos,
definida por herramienta de gestion que permite identificar peligros y riesgos productos
de las operaciones que se realizan a nivel interno y externo de una empresa, la guia
técnica colombiana GTC 45 publicada por el Instituto Colombiano de Normas Técnicas y
Certificacion, ICONTEC (2012), la cual a la vez establece acciones de control para la

prevencion y mitigacion.
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4. Marco metodolégico

4.1. Nivel de investigacion

Se empled la investigacion descriptiva definida como “la encargada de recopilar
la informacién sobre la poblacion, el lugar, tiempo espacio, y el porqué de tal
investigacion, la cual da a conocer detenidamente la informacion para el lector a través de
los objetivos, conceptos y articulos” (Namakforoosh, 2005, p. 91). En atencién a la
definicidn este estudio es de caracter descriptivo a fin de profundizar sobre la variable de

riesgos laborales a nivel nacional e internacional entre los afios 2015 a 2020.

El enfoque de la investigacion es cualitativo de acuerdo a Bernal (2016), ya que
busca comprender diferentes perspectivas en funcion de las diversas concepciones que en
las ciencias sociales se tienen acerca de la realidad social y de como y cuanto de ella
puede ser conocida. En la que se busca tomar la informacion de las medidas de

prevencion estipuladas en las organizaciones administrativas.

Asi mismo, Cortez y Garcia (2003) mencionan que a través del enfoque
cualitativo se permite la revision de la literatura, obtener y consultar la bibliografia y
otros materiales de utilidad para los propositos de la investigacion, es decir, para extraer y
recopilar informacion relevante y necesaria para la investigacion. Por tal motivo para
analizar las medidas preventivas de los riesgos laborales se utilizara el método

descriptivo para poder ser interpretados.
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4.2. Disefio de investigacion
Se manejo el disefio de investigacion documental, definida como la revision de la
literatura al detectar, obtener y consultar la bibliografia y otros materiales de utilidad para
los propositos de la investigacion, es decir, para extraer y recopilar informacion relevante
y necesaria para la investigacién. De acuerdo con lo anterior, se busca por medio del
disefio de investigacion documental, realizar un analisis critico sobre el proceso
identificacién, evaluacion de los riesgos laborales en organizaciones administrativas a
través de la lectura local, global, elaborativa y critica que permita comprender, evaluar y
contrastar diferentes perspectivas de la problematica en articulos cientificos, revistas y

tesis que se encuentren en los Ultimos 6 afios a nivel nacional y mundial.

4.3. Materiales y métodos

Fase Preparatoria. Hoyos (2000) refiere que esta fase dirige los procedimientos
y el sentido tedrico del documento en relacién con el objeto de estudio y variables de
investigacion. El presente trabajo de grado tuvo en cuenta los siguientes pasos para el
cumplimiento de los objetivos; inicialmente se realizd la definicion de la variable
principal en este caso se identifica los riesgos laborales, acto seguido se hizo la revision
documental y la eleccion de articulos basados en los criterios de inclusion y exclusion;
ademas se realizo lectura critica y analitica de los articulos, diligenciamiento de la matriz
de sistematizacion.

En la siguiente base de datos se puede evidenciar los criterios de seleccion que se

tuvieron en cuenta:
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Personeria juridica: Resolucién 10345 del | de agosto de 1990 MEN



Lz

f
I {5 oriratrr e

— Corporacién Universitaria Minuto de Dios
Educacion de calidad al alcance de todos
Vigilada MinEducacion

18
Con relacion a la cobertura fueron articulos cientificos, revistas, tesis, asi como
también documentos gubernamentales, de lenguaje espafiol y el 90% de libre
acercamiento.
Procedencia: articulos, documentos, revistas que sean a nivel nacional e
internacional.
Estudios investigativos en los ultimos cinco afios.
Estudios formulados bajo un enfoque cuantitativo o cualitativo.
Estudios disefiados con las variables propuestas en el siguiente estudio de
investigacion

Tabla 1. Bases de datos de datos, total de articulos y el tipo de acceso:

Tabla 1
Bases de datos

Base de datos Total de articulos Tipo de acceso
Google académico 15

SciELO 3 Libre
Redalyc 3 Libre

Nota. Fuente: elaboracion propia.

Tabla 2. Clasificacion de articulos segun el afio de creacion y publicacion, asi

mismo de su correspondiente porcentaje:

Tabla 2
Estudios validos bajo el cumplimiento de inclusion
Afo Fuente %
Estudios validos 2015 6 28,57
bajo el cumplimiento 2016 4 19,04
www.uniminuto.edu

Personeria juridica: Resolucién 10345 del | de agosto de 1990 MEN



L7
. ( UNIMINUTO
— Corporacién Universitaria Minuto de Dios

Educacion de calidad al alcance de todos
Vigilada MinEducacion

19
de inclusion 2017 6 28,57
2018 4 19,04
2019 1 4,76
2020
Total 21 100

Nota. Fuente: elaboracion propia.

Se tuvo en cuenta para la revision documental una delimitacién de la procedencia
de articulos, inicialmente que fueran nacionales (Colombia) y posteriormente a nivel
internacional segun la variable investigativa. Se obtuvo articulos de Bogota, Sincelejo,
Tunja, y Barranquilla, asi como también de Per(, Nicaragua, Argentina, Paraguay,

Espafia y Ecuador.

Tabla 3. Procedencia de los articulos a nivel nacional e internacional, asi mismo de su
correspondiente porcentaje:

Tabla 3

Distribucion de la procedencia de los articulos
Procedencia Fuente %
Internacionales 10 47,61
Nacionales 11 52,38
Total 21 100

Nota. Fuente: elaboracion propia.

Tabla 4 Distribucién procedencia de la publicacion nacional, asi mismo de su
correspondiente porcentaje:

Tabla 4
Distribucién procedencia de la publicacién nacional
Ciudad Fuente %
Bogota 6 28,57
Sincelejo 1 4,76
Tunja 1 4,76
Barranquilla 2 9,52
www.uniminuto.edu
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Total 10 100

Nota. Fuente: elaboracion propia.

Tabla 5 Distribucion procedencia de la publicacion internacional, asi mismo de su
correspondiente porcentaje:

Tabla 5
Distribucién procedencia de la publicacién internacional

Procedencia Fuente %
Perd 3 27,27
Nicaragua 1 9,09
Argentina 1 9,09
Paraguay 1 9,09
Ecuador 3 21,27
Espafa 1 9,09
Total 11 100

Nota. Fuente: elaboracion propia.

Tabla 6 Documentos que argumentar el marco tedrico y metodoldgico, asi mismo de su
correspondiente porcentaje:

Tabla 6
Documentos bajo criterios de inclusion para antecedentes,
marco teorico y metodoldgico

Procedencia Fuente
Articulo 12
Tesis 9
Total 21

Nota. Fuente: elaboracion propia.

Fase descriptiva. La presente fase es necesaria para dar a conocer los diferentes
estudios, bajo qué parametros espaciales, temporales y contextuales se han desarrollado,

qué perspectivas metodoldgicas han empleado. Para esta etapa, se establece el disefio
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metodoldgico en el cual se designa documental, el enfoque y los procedimientos,
revision, recoleccién y analisis del contenido.

De acuerdo con lo anterior, seguido de la recoleccién de datos documentales, se
efectud el proceso de seleccion de acuerdo con las blsquedas sobre riesgos laborales
mediante el analisis de contenido. Dentro de éste se determinaron los siguientes pasos:
lectura local, la cual es la comprension de las palabras e ideas del texto por separado y las
relaciones locales entre ideas y se evalla y contrasta diferentes perspectivas del tema
abordado.

Fase interpretativa. facilita la adquisicion de informacién de acuerdo con la
variable de reintegracion econémica a nivel nacional y mundial, presente en los
resultados del primer y segundo objetivo especifico. Las acciones para esta fase son:
matriz de sistematizacion, andlisis de resultados. Seguidamente, se interpretaron los
articulos, revistas, libros y documentos seleccionados, basandose en los criterios de
inclusion.

Fase de construccion del documento final. segin Hoyos (2000) esta fase
comprende una revision de documentos que inicia de la interpretacién por nucleo
tematico a nivel nacional y mundial, para mirar los resultados del estudio como vacios,
limitaciones, dificultades, tendencias y logros obtenidos con el fin de presentar el estado
actual de la investigacion de manera sistematica que permita orientar lineas de

investigacion en seguridad y salud en el trabajo.
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4.4. Poblacion y muestra

A tal fin se realiz6 un estudio a nivel descriptivo con un disefio documental,
donde se identificaron las categorias aprioristicas de la variable de los riesgos laborales a
nivel nacional e internacional, que orientaron la blsqueda de las referencias
bibliograficas en las bases de datos siguientes Google académico, SciELO, Redalyc. Se
identificaron articulos mediante el uso de palabras claves como son: riesgo laboral,
identificacién de peligros, condiciones laborales. Realizado el arqueo documental de la
informacion se construy6 una matriz de sistematizacion donde se utilizd las técnicas de
lectura para introducirse en el texto y comprender la informacién para interpretarla y

darle un nuevo significado a los fines de la investigacion.

4.5. Técnicas e instrumentos de recoleccion de datos

Las técnicas de recoleccion de datos utilizada., fue busqueda y lectura para
verificar el cumplimiento de los requisitos de inclusion, posterior a este se diligencio la
informacion relevante en la matriz de sistematizacién. La matriz de sistematizacion y
andlisis de la informacidn, estructurada del modo siguiente: Fuente, enlace, tipo de
documento, afio, titulo instrumento para identificar y evaluar los riesgos,

prevalencia de riesgos laborales, medidas preventivas.

4.5. Técnicas de procesamiento y analisis de datos
Las técnicas de procesamiento y andlisis de datos aplicados corresponden a las
lecturas siguientes, segn la Universidad Internacional Iberoamericana en la Metodologia

de la investigacion cientifica
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Tabla 7
Técnicas de procesamiento y analisis

Se desarrollaron procesos de
comprensién superficial y local.
Reconocimiento del significado del

Comprensién de las palabras e ideas del
Lectura local texto por separado y las relaciones
locales entre ideas.

texto.
Se extrajeron las ideas principales y
Lectura Comprender las ideas mas globales del  se construyeron las relaciones entre
global texto. ellas y se comprendid el mensaje

central del texto

Se construyeron inferencias e

Lectura Realizar inferencias que fueron mas alla . .
. . qu infiere nuevas categorias o
elaborativa de las ideas explicitas del texto. .
categorias emergentes.
Evaluacion de las perspectivas

Lectura Comprender, evaluar y contrastar a5 persp y

o . . construccion de nuevas
critica diferentes perspectivas de un problema.

perspectivas.

Nota. Fuente: elaboracion propia a partir de los datos de la Universidad Internacional Iberoamericana.
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5. Informe final

Por consiguiente, al realizar un acercamiento documental retrospectiva y
longitudinal, puede decirse que la prevencion de riesgos laborales en organizaciones
administrativas se ha desarrollado por la tendencia de tres ejes: 1- Condiciones del puesto
de trabajo; 2- métodos para identificar riesgos y 3- estrategias de promocion y

prevencion.
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Tabla 8 Matriz de sistematizacion y analisis de identificacion de riesgos laborales

25

Tipo de

Instrumento para

Prevalencia de

Fuente Enlace Hocumento Afo Autor Titulo |dent|f|ca_r y riesgos laborales Medidas preventivas
evaluar los riesgos
Google http://reposit | Tesis del 2017 | Marroquin, J. Riesgo ergonémico y satisfaccion El método Rula (Rapid | RIESGO e Mejora de condiciones laborales
académi | orio.ucv.edu. | Perd G. laboral en trabajadores Upper Limb BIOMECANICO e Mejoras de ingenieria en los puestos de trabajo
co pe/handle/uc administrativos de un instituto Assessment) e Generar una cultura de promocion y prevencién para optimizar
v/8781 especializado de salud procesos
Escala de satisfaccion e Valorar el desempefio laboral
(traduc. de ::overall job e Valorar el clima organizacional
satisfaction” de warr, e Evaluacion permanente y sostenida de los lugares de trabajo y
cook y wall —1979 promover programas de intervencién en salud ergonémica con el
fin de acrecentar la satisfaccion laboral
Google https://www. | Articulo 2015 | Rodriguez, D. Evaluacion del riesgo biomecéanico | El Método Rula (Rapid | RIESGO BIOMECANICO | o Pausas activas
académi | redalyc.org/ | investigati C. y Dimate, A. | y percepcion de desdrdenes Upper Limb o Disefio del puesto de trabajo, adaptandolo a antropometria
co pdf/2390/23 | vo de E. musculo esqueléticos en Assessment) del trabajador
9040814002. | Bogota administrativos de una universidad e Redisefio de las tareas
pdf Colombia Bogota (Colombia) e Acciones de intervencion hacia afecciones que se dan
en mufieca y antebrazo, siendo estos mas afectados en las
o tareas administrativas.
Google http://reposit | Tesis Perd | 2015 | Chavez, L. C. El estrés laboral y su efecto en el Encuesta, previamente | RIESGO e Comunicacién entre la empresa y el trabajador
académi | orio.upt.edu. desempefio de los trabajadores validada;  la  cual | PSICOSOCIAL e Conocimiento del puesto de trabajo,
co pe/bitstream/ administrativos del &rea de gestion | contenia 25 preguntas | Estrés e Ayuda en las habilidades de desarrollo de la carrera profesional y
UPT/80/1/ch comercial de ELECTROSUR S.A. | referentes a la variable laboral
avez- en el periodo 2015. estrés  laboral 'y Identificacion de factores estresores en el lugar de trabajo
lizbeth. pdf desempefio. Establecer tareas concretas

Establecer un ambiente fisico adecuado y confortables
Promover el apoyo mutuo entre los trabajadores para la
identificacion y Solucion de problemas en el trabajo
Técnicas para el manejo de estrés por un psicélogo

Ensefiar estrategias de caracter organizativo y uso del tiempo



http://repositorio.ucv.edu.pe/handle/UCV/8781
http://repositorio.ucv.edu.pe/handle/UCV/8781
http://repositorio.ucv.edu.pe/handle/UCV/8781
http://repositorio.ucv.edu.pe/handle/UCV/8781
https://www.redalyc.org/pdf/2390/239040814002.pdf
https://www.redalyc.org/pdf/2390/239040814002.pdf
https://www.redalyc.org/pdf/2390/239040814002.pdf
https://www.redalyc.org/pdf/2390/239040814002.pdf
https://www.redalyc.org/pdf/2390/239040814002.pdf
http://repositorio.upt.edu.pe/bitstream/UPT/80/1/chavez-lizbeth.pdf
http://repositorio.upt.edu.pe/bitstream/UPT/80/1/chavez-lizbeth.pdf
http://repositorio.upt.edu.pe/bitstream/UPT/80/1/chavez-lizbeth.pdf
http://repositorio.upt.edu.pe/bitstream/UPT/80/1/chavez-lizbeth.pdf
http://repositorio.upt.edu.pe/bitstream/UPT/80/1/chavez-lizbeth.pdf
http://repositorio.upt.edu.pe/bitstream/UPT/80/1/chavez-lizbeth.pdf
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?sequence=1

RIESGO ERGONOMICO
posturas inadecuadas
y movimientos
repetitivos.
manipulacion manual
de cargas.

RIESGO FisICO
confort Luminico.
acustico. Térmico

RIESGO
PSICOSOCIAL

26
Google http://ribuni. | Articulo 2017 | Reyes, T.|I. Evaluacion de los riesgos laborales | Observacion de riesgos | RIESGO FISICO | «  Cambiar luminarias por unas de mayor intensidad. Realizar
académi | uni.edu.ni/27 | Managua en las oficinas administrativas de Check list Mitrab. (ley | 'luminacion mantenimiento preventivo al sistema de iluminacion
co 35/1/92246. Enacal sucursal la sabana 618 ley general de e Mantener un tono tenue en el brillo de la pantalla
pdf higiene y seguridad del ) e Usar lentes de proteccién UV
Trabajo, efg"ildobpf_)f el E(')'IE\ZGn?OE;OLOG'CO e Programacion de jornada de limpieza
ministerio del trabajo,) e Suministros de equipos de proteccién (mascarillas, alcohol gel)
m?t[)lz de rl_es%osl RIESGO PSICOSOCIAL | o  Tomar descanso entre jornada laboral
z(aiti)rodrglcg?ic%rl(c))‘))la €1 | Estrés laboral e Chequeos médicos descanso 10 minutos
: RIESGO ERGONOMICO
mapa de riesgos Sindrome del tinel del | ¢  Proveer mobiliario ergonémico
Carpio
fatiga muscular
RIESGO DE
SEGURIDAD e Mantenimiento preventivo y correctivo eléctrico cada 6 meses
ccaf}gg:ericeosgg?leétc‘ﬁico e Mantener las areas de trabajo limpios y libres de obstaculos
Google http://redi.uf | Articulo 2015 Lescano, J. | Estudio de riesgos puesto RIESGO DE e Dotacion de extintores.
académi | asta.edu.ar:8 | Argenti S. administrativo Para la  valoracion ig%l;;&lDAD olbes e Eliminar o sustituir los riesgos que generen peligro a través
co 080/xmlui/bi | na ergonomica utiliza el | © > y og'etF:)s de la planificacién de disefio en el ambiente laboral y
tstream/hand método OWAS incendio Contjactoé proveer elementos de proteccion personal
le/12345678 eléctricoé e Planes de contingencia y evacuacion
% e Normas de seguridad en oficinas
s P

o supervisando el entrenamiento de los trabajadores
en procedimientos seguros.

Disefio en puesto de trabajo- controles de ingenieria
Ex&menes pre-ocupacionales

Capacitaciones acerca de los riesgos que entrafian sus
labores, de las medidas preventivas y de los métodos de
trabajo correctos aplicados a todas las tareas.
Mantenimientos peridédicos preventivo en
luminarias

Proteccion auditiva

Control en la fuente del ruido (impresoras encendidas por
tiempo prolongado)

periodos de descanso rotando a los trabajadores entre
funciones mas y menos peligrosas

todas las



http://ribuni.uni.edu.ni/2735/1/92246.pdf
http://ribuni.uni.edu.ni/2735/1/92246.pdf
http://ribuni.uni.edu.ni/2735/1/92246.pdf
http://ribuni.uni.edu.ni/2735/1/92246.pdf
http://redi.ufasta.edu.ar:8080/xmlui/bitstream/handle/123456789/1086/2015_sh_025.pdf?sequence=1
http://redi.ufasta.edu.ar:8080/xmlui/bitstream/handle/123456789/1086/2015_sh_025.pdf?sequence=1
http://redi.ufasta.edu.ar:8080/xmlui/bitstream/handle/123456789/1086/2015_sh_025.pdf?sequence=1
http://redi.ufasta.edu.ar:8080/xmlui/bitstream/handle/123456789/1086/2015_sh_025.pdf?sequence=1
http://redi.ufasta.edu.ar:8080/xmlui/bitstream/handle/123456789/1086/2015_sh_025.pdf?sequence=1
http://redi.ufasta.edu.ar:8080/xmlui/bitstream/handle/123456789/1086/2015_sh_025.pdf?sequence=1
http://redi.ufasta.edu.ar:8080/xmlui/bitstream/handle/123456789/1086/2015_sh_025.pdf?sequence=1
http://redi.ufasta.edu.ar:8080/xmlui/bitstream/handle/123456789/1086/2015_sh_025.pdf?sequence=1
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Google | https://cutt.l | Articulo 2018 | Garcia, R. E., Identificacion de prevalencia de Cuestionario  nordico | RIESGO ERGONOMICO e Disefiar adecuadamente los puestos de trabajo,
académi | y/VyEHrdE | pégina69 Carmona, F. C. | desordenes musculoesqueléticos de | estandarizado y GTC | Desordenes misculo | pisefiar adecuadamente los puestos de trabajo,
co libro y Rodriguez, L. | los trabajadores del area 45. esquelético y e Mejora de jornadas laborales, los tiempos de descanso, el tipo
Colombia S administrativa del hospital local de Biomecanico. d i6 i6
. e contratacién y remuneracion.
san Onofre RIESGO DE e Capacitaciones a los trabajadores sobre los riesgos en el lugar
SEGURIDAD de trabajo
e Implementacién de un programa de vigilancia
epidemioldgica de desordenes musculo esqueléticos.
Google https://cutt.] | Articulo 2019 | Camacho, A. Acciones de mejora para preveniry | Encuesta de morbilidad | RIESGO e Mejoras de ingenieria en los puestos de trabajo
académi | y/CyEHdxt Bogota C., Forero, D. mitigar los riesgos biomecéanicos a sentida, ERGONOMICO e Realizar ejercicios de estiramiento y relajacion muscular minimo
co Colombia M.y Diaz, L. F | los que se encuentran expuestos los | Matriz de peligros Malas posturas, 2 veces al dia (en la mafiana y la tarde)
trabajadores administrativos de la Observacion directa en | movimientos e Realizar capacitaciones sobre la importancia de mantener su
empresa talleres Yy almacenes el los puestos de trabajo repetitivos confort ergonémico_ Uso adecuado de los elementos
norte, ubicada en Bogota. Mediante una lista de e Implementacion de un programa que ayude a promover la
chequeo higiene postural.
metodologia ROSA 'y e Priorizar los puestos de trabajo evaluados como criticos por
la metodologia OWAS, medio de la ARL o con recursos propios de la compafiia - dotar
los puestos de trabajos
e Crear un cronograma de capacitacion acorde a la matriz de
peligros
o Pausas activas
e Especificar funciones y tareas a realizar con el fin de evitar la
sobre carga laboral.
Google https://cutt.ly/8y | Articulo 2015 | Sanchez, S. D. | ldentificacion y evaluacion del Lista de chequeo del | posturas inadecuadas | ORGANIZACION:
academi bEiA—m Quito riesgo ergondmico biomecanico en | EPM (internacional | movimiento e Capacitaciones de posturas inadecuadas
co - las posturas forzadas del personal Ergonomics school), repetitivo ¢ Implementacion de pausas activas
administrativo que labora en la « Dotacion ergonémica de los puestos de trabajo
EMASEO EP y su relacién con los | Método RULA TRABAJADORES:
trastornos musculo esquelético o e Aplicacién de las indicaciones dadas de higiene postural (manos
Cuestionario brazos piernas columna) en el puesto de trabajo
NORDICO para e Mantener ordenadas zonas de trabajo
analizar la percepcion e El plano de trabajo (mouse y teclado) deben estar ubicados en un
del malestar por parte solo nivel, el teclado debe ser independiente del monitor.
del trabajador e No utilizar computadores portatiles
e Uso de reposa pies en caso de que los pies no alcancen al piso



https://cutt.ly/VyEHrdE
https://cutt.ly/VyEHrdE
https://cutt.ly/CyEHdxt
https://cutt.ly/CyEHdxt
https://cutt.ly/8yEAmbi
https://cutt.ly/8yEAmbi
https://cutt.ly/8yEAmbi
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Google | http://reposit | Articulo 2018 | Hernandez, L., | ldentificacion y valoracion de los GTC 45. RIESGO DE Capacitaciones plan de emergencia -uso de tomas-manejo de
académi | ory.udistrital | Colombia Carrillo, O. A. | riesgos en seguridad en Coldeportes SEGURIDAD archivo fisico
co .edu.co/bitstr y Torres, M. E. Plan de emergencia Inspeccidn de las areas por parte del COPASST
eam/11349/1 Incendios robos uso Estrategias de seguridad (camaras, personal de seguridad, control
3595/1/t.9.% de zonas de trabajo de registro de entrada)
20sst3-02- robos, atracos,
2018%20fin asaltos, Comité de convivencia laboral, capacitaciones en comunicacion
al.pdf RIESGO asertiva, resolucion de conflictos y acoso laboral
PSICOSOCIAL
(acoso laboral, carga
laboral)
Google https://www. | Articulo 2017 | Caceres, V. S., | Efecto de un programa de pausa Estudio RIESGO Programa de pausas activas
académi | scielosp.org/ | Peru Magallanes, A., | activa mas folletos informativos en | cuasiexperimental ERGONOMICO Folletos informativos
co pdf/rpmesp/ Torres, D., la disminucién de molestias Molestias
2017.v34n4/ Copara, P., musculoesqueléticas en musculoesqueléticas
611-618 Escobar, M.y | trabajadores administrativos
Mayta, P.
Google https://revist | Articulo 2017 | Guaman, M. Los riesgos psicosociales y la Alfa de Cronbach al | RIESGOS Laborar guia de salud psicosocial preventiva
académi | apublicando. | Ecuador D., Bejarano, satisfaccién laboral: un estudio cuestionario PSICOSOCIAL
co org/revista/i B. O.y Gaibor, | descriptivo de corte transeccional psicosocial ~ (copsog- | cargas laborales
ndex.php/crv LA aplicado al personal administrativo | istas21),
[article/view/ de una institucién de educacion Escala  general de
754/pdf 545 superior en la republica del satisfaccion laboral.
ecuador.
Google | http://193.147.1 | Articulo 2015 | Bertomeu, J. R. | Evaluacion de riesgos en una RIESGO DE Uso y organizacion de los muebles de trabajo para evitar
académi W Espafia (2015). oficina SEGURIDAD chogues y caidas de personas
co FM%20Bertom chogues y caidas Revisar la sefializacion de emergencia, verificando la visibilidad
eu%20Bertome eléctricos -caidas de Establecer sistema de mantenimiento peri6dico de la instalacion
% objetos por desplome eléctrica,
SRS Estanteria de Almacenamiento de materiales como archivos y
RIESGO libros estables para evitar posible caida de objetos
BIOLOGICO: mohos Revision de filtros peri6dicamente evitando contaminar el
bacterias ambiente
RIESGO Higiene postural el puesto de trabajo mientras se utiliza la



http://repository.udistrital.edu.co/bitstream/11349/13595/1/T.G.%20SST3-02-2018%20FINAL.pdf
http://repository.udistrital.edu.co/bitstream/11349/13595/1/T.G.%20SST3-02-2018%20FINAL.pdf
http://repository.udistrital.edu.co/bitstream/11349/13595/1/T.G.%20SST3-02-2018%20FINAL.pdf
http://repository.udistrital.edu.co/bitstream/11349/13595/1/T.G.%20SST3-02-2018%20FINAL.pdf
http://repository.udistrital.edu.co/bitstream/11349/13595/1/T.G.%20SST3-02-2018%20FINAL.pdf
http://repository.udistrital.edu.co/bitstream/11349/13595/1/T.G.%20SST3-02-2018%20FINAL.pdf
http://repository.udistrital.edu.co/bitstream/11349/13595/1/T.G.%20SST3-02-2018%20FINAL.pdf
http://repository.udistrital.edu.co/bitstream/11349/13595/1/T.G.%20SST3-02-2018%20FINAL.pdf
https://www.scielosp.org/pdf/rpmesp/2017.v34n4/611-618
https://www.scielosp.org/pdf/rpmesp/2017.v34n4/611-618
https://www.scielosp.org/pdf/rpmesp/2017.v34n4/611-618
https://www.scielosp.org/pdf/rpmesp/2017.v34n4/611-618
https://www.scielosp.org/pdf/rpmesp/2017.v34n4/611-618
https://revistapublicando.org/revista/index.php/crv/article/view/754/pdf_545
https://revistapublicando.org/revista/index.php/crv/article/view/754/pdf_545
https://revistapublicando.org/revista/index.php/crv/article/view/754/pdf_545
https://revistapublicando.org/revista/index.php/crv/article/view/754/pdf_545
https://revistapublicando.org/revista/index.php/crv/article/view/754/pdf_545
https://revistapublicando.org/revista/index.php/crv/article/view/754/pdf_545
http://193.147.134.18/bitstream/11000/2162/1/TFM%20Bertomeu%20Bertomeu%2C%20Ram%C3%B3n.pdf
http://193.147.134.18/bitstream/11000/2162/1/TFM%20Bertomeu%20Bertomeu%2C%20Ram%C3%B3n.pdf
http://193.147.134.18/bitstream/11000/2162/1/TFM%20Bertomeu%20Bertomeu%2C%20Ram%C3%B3n.pdf
http://193.147.134.18/bitstream/11000/2162/1/TFM%20Bertomeu%20Bertomeu%2C%20Ram%C3%B3n.pdf
http://193.147.134.18/bitstream/11000/2162/1/TFM%20Bertomeu%20Bertomeu%2C%20Ram%C3%B3n.pdf
http://193.147.134.18/bitstream/11000/2162/1/TFM%20Bertomeu%20Bertomeu%2C%20Ram%C3%B3n.pdf
http://193.147.134.18/bitstream/11000/2162/1/TFM%20Bertomeu%20Bertomeu%2C%20Ram%C3%B3n.pdf
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ERGONOMICO:
fatiga fisica postural.
Sobre esfuerzos

pantalla de visualizacion de datos, evitando giros y torsiones
innecesarios. espacio para piernas y rodillas, para una postura
correcta.

Se realizardn descansos a lo largo de la jornada de trabajo,
alternando las operaciones de pie/ sentado.

(rapid  upper limb

assessment)

recompensa
economica,
del trabajador
RIESGO FISICO
iluminacién

opinién

RIESGO FISICO La manipulacion de cargas se realizara del siguiente modo:
doblar ligeramente las rodillas, manteniendo la espalda recta y la
carga ligeramente separada del cuerpo y a la altura de los codos
Revisar la iluminacidn de los puestos de trabajo

Google | http://www. | Articulo 2016 | Tituafia, J. F. Identificacion y evaluacion de Método de evaluacion | RIESGO Controlar el riesgo ergonémico- postura forzada por uso del
academi | dspace.uce.e | quito riesgos ergonémicos y de riesgos laborales del | ERGONOMICO computador
co du.ec/bitstre | ecuador psicosociales aplicando el método instituto nacional de | RIESGOS Evaluacion antropométrica del personal
am/25000/78 rula office yf'pSiCO 3lenla Seguridad e higiene del | PSICOSOCIAL Dotar de accesorios ergon(’)micos los puestos de trabajo
82/1/T- empresa st servicios y propuesta de | trabajo de Espafia. facilidades para el reubicacién de los mismo para evitar deslumbramientos de las
UCE-0011- medidas preventivas para los desarrollo profesional pantallas
142.pdf factores significativos. Método RULA office | compensacion, Desarrollar un programa de capacitacion en:

Sistemas contables
comunicacion asertiva
Realizar reuniones mensuales con el personal para identificar
los problemas del érea.

Asignar bonos para la navidad para el personal

y financieros- trabajo en equipo-



http://www.dspace.uce.edu.ec/bitstream/25000/7882/1/T-UCE-0011-142.pdf
http://www.dspace.uce.edu.ec/bitstream/25000/7882/1/T-UCE-0011-142.pdf
http://www.dspace.uce.edu.ec/bitstream/25000/7882/1/T-UCE-0011-142.pdf
http://www.dspace.uce.edu.ec/bitstream/25000/7882/1/T-UCE-0011-142.pdf
http://www.dspace.uce.edu.ec/bitstream/25000/7882/1/T-UCE-0011-142.pdf
http://www.dspace.uce.edu.ec/bitstream/25000/7882/1/T-UCE-0011-142.pdf
http://www.dspace.uce.edu.ec/bitstream/25000/7882/1/T-UCE-0011-142.pdf
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Google | https://cuttly/C | Articulo 2017 | Martinez, P., Estudio comparativo de ergonomia | Estudio comparativo. | RIESGO Aconseja trabajar y poner énfasis en los aspectos ergondmicos
académi | YEJvex Colombia Séanchez, D. E., | informética en la universidad en dos poblaciones | ERGONOMICO del &rea laboral, y conocer acerca de las normas y estandares
co Chifias, J. J.y | veracruzana, México y la instrumento, condiciones ergonodmicos, los cuales serd benéfico en la salud de los
Sierra, S. K. universidad santo Tomas, Colombia | conformado por 12 | ergonémicas- trabajadores.
items creados y | postura corporal
validados por la misma
investigadora Patricia
Martinez, se utilizo la
escala de Likert para el
analisis cuantitativo sus
escalas:
1) siempre
2) la mayoria de veces.
3) algunas veces.
4) pocas veces, y se
aplicé en ambos casos
al personal
administrativo.
Google http://www.sc | Articulo 2016 Suescun, S., Calidad de vida laboral en trabajadores | Instrumento CVT- | RIESGOS Sugiere disefiar programas de intervencion que puedan llevar a una
académi | ielo.org.co/pdf | Colombia Sarmiento, G., | de unaempresa social del estado de GOHISALO, que consta | PSICOSOCIALES mayor satisfaccion profesional y una mejor calidad de vida laboral
co /rmri/v22nl/v Alvarez, L. y Tunja, Colombia de 74 items y mide la Mejora de las dimensiones integracion al puesto de trabajo,
22n1a03.pdf Lugo, M. calidad de vida en el satisfaccion por el trabajo, bienestar logrado a través del trabajo,
! trabajo en 7 dimensiones. desarrollo personal y administracion del tiempo libre.
el  procesamiento y
analisis  estadistico  se
realiz6 con el programa
SPSS
Redalyc. | https://www.r | Articulo 2015 Callizo, M. P. Prevencion de riesgos laborales en Guia integral para el | RIESGOS Gestion integrada de prevencion y medio ambiente (politica
org edalyc.org/arti | Paraguay Paraguay principales consideraciones. empleador LABORALES ambiental)
culo.0a?id=56 Evaluacion de riesgos.
8160375002 Aplicacion de politicas nacionales que conjuguen las herramientas de
la gestién en la prevencién y de las buenas practicas laborales
Reglamentacion de condiciones de trabajo
Responsabilidades tanto del empleador como del trabajador en base a
la prevencion de accidentes



https://cutt.ly/CyEJvex
https://cutt.ly/CyEJvex
http://www.scielo.org.co/pdf/rmri/v22n1/v22n1a03.pdf
http://www.scielo.org.co/pdf/rmri/v22n1/v22n1a03.pdf
http://www.scielo.org.co/pdf/rmri/v22n1/v22n1a03.pdf
http://www.scielo.org.co/pdf/rmri/v22n1/v22n1a03.pdf
https://www.redalyc.org/articulo.oa?id=568160375002
https://www.redalyc.org/articulo.oa?id=568160375002
https://www.redalyc.org/articulo.oa?id=568160375002
https://www.redalyc.org/articulo.oa?id=568160375002
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Redalyc. | https://iwww.r | Articulo 2018 | Mufoz, D., Riesgo psicosocial: tendencias y nuevas | Propuesta reflexiva RIESGO e Planes de accién encaminados a satisfacer las necesidades
org edalyc.org/arti | Colombia Orellano, N.y | orientaciones laborales PSICOSOCIAL e Facilitar la autonomia, el desarrollo en el trabajo
culo.oa?id=49 Hernandez, H. e Modificar la organizacién del trabajo
7557156015 e  Enriquecer y rotar las tareas y puestos
e  Permitir la autonomia en su desarrollo,
e  Mejorar el medioambiente de trabajo,
e  Controlar riesgos;
e  Propiciar espacios de trabajos adecuados;
e Manejo razonable del tiempo de trabajo estableciendo pausas y
descansos adecuados;
e  Suministrar informacién asertiva sobre los procesos y las tareas a
realizar;
e  Posibilitar la comunicacion formal e informal entre los trabajadores y
superiores;
e Favorecer la participacion de los trabajadores, etc.
Refseek. | http://docs.bvs | Articulo 2016 Romero, C. H., | Factores de riesgos psicosociales Cuestionario  para la | RIESGOS e Jornadas laborales adecuadas
com alud.org/bibli Colombia Belefio, R., extralaborales en personal evaluacion de  estrés | PSICOSOCIALES e  Tiempos de descanso
oref/2019/03/ Ucros, M., administrativo universitario disefiado por Castillo y | “desplazamiento e Revisién de las actividades laborales
840329/enf31 Echeverria, A. Villalobos (1996), con el | vivienda-trabgjo- e Recrear un clima laboral y de convivencia arménica para todos.
n1.pdf y Lasprilla, S respaldo del Ministerio de | “situacion  econdmica | o  Técnicas de manejo de estrés con profesional idoneo
T Trabajo 'y  Seguridad | “caracteristicas de la
Social, vivienda y su entorno”.
Estrés
Scielo file:///D:/Dow | Articulo 2018 Becerra, L. F., Factores determinantes psicosociales Encuesta como | RIESGO PSIOSOCIAL e Destinen recursos econémicos y compromiso de gestion humana, para
nloads/0124- Colombia Quintanilla, D., | asociados a patologias de stress laboral | herramienta investigativa | Estrés laboral la identificacion, evaluacién, prevencion, intervencion y monitoreo de
0064-rsap-20- Vasquez, X. y en funcionarios administrativos en una | de Guillermo Bocanument dichos riesgos psicosociales, como se estipula en la ley de riesgos
05- Restrepo, H. F. EPS de Bogota “factor de riesgo laborales.
?74%20 1).pd ' Psicosocial”. e Disminucién de sobrecarga laboral
Scielo file:///D:/Dow | Articulo 2017 Camacho, A.y | Riesgos laborales psicosociales. Analisis de impacto RIESGO PSIOSOCIAL e Promover un clima organizacional adecuado.
nloads/v20n40 | Colombia Rocio, D. Perspectiva organizacional, juridica y Conflictos laborales e lgual oportunidad e igual trato a todos,
all.pdf social. e Crear unas oportunas acciones de mejora, un establecimiento de
protocolo anti riesgos y una adecuada prevencion.
Voluntad organizacional de activarse frente a estos trastornos por el
bien propio y el de sus trabajadores
e Las empresas deben activar protocolos y realizar procedimientos para
identificar sus conflictos, sus riesgos propios y aprender a tratarlos.
e  Prevencion y sancion de aquellas conductas discriminatorias, de acoso
laboral y de conflictos en general frente a su némina.
e  Promocidn del respeto y la igualdad entre sus trabajadores.



https://www.redalyc.org/articulo.oa?id=497557156015
https://www.redalyc.org/articulo.oa?id=497557156015
https://www.redalyc.org/articulo.oa?id=497557156015
https://www.redalyc.org/articulo.oa?id=497557156015
http://docs.bvsalud.org/biblioref/2019/03/840329/enf31n1.pdf
http://docs.bvsalud.org/biblioref/2019/03/840329/enf31n1.pdf
http://docs.bvsalud.org/biblioref/2019/03/840329/enf31n1.pdf
http://docs.bvsalud.org/biblioref/2019/03/840329/enf31n1.pdf
http://docs.bvsalud.org/biblioref/2019/03/840329/enf31n1.pdf
file:///E:/Downloads/0124-0064-rsap-20-05-574%20(1).pdf
file:///E:/Downloads/0124-0064-rsap-20-05-574%20(1).pdf
file:///E:/Downloads/0124-0064-rsap-20-05-574%20(1).pdf
file:///E:/Downloads/0124-0064-rsap-20-05-574%20(1).pdf
file:///E:/Downloads/0124-0064-rsap-20-05-574%20(1).pdf
file:///E:/Downloads/0124-0064-rsap-20-05-574%20(1).pdf
file:///E:/Downloads/v20n40a11.pdf
file:///E:/Downloads/v20n40a11.pdf
file:///E:/Downloads/v20n40a11.pdf
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Scielo file:///D:/Dow | Articulo 2016 Rincones, A. P. | Prevencion de desordenes Modelo prospectivo | RIESGO La aplicacion de tecnologias de punta para la prevencion y control de los
nloads/vl4nsp | Colombia y Castro, E. musculoesqueléticos de origen laboral avanzado propuesto por | ERGONOMICO DME. Se destacan: uso de dispositivos moviles para fortalecer la cultura del
€a04%20(1).p en Colombia: un estudio de futuro para | Mojica autocuidado, la medicina personalizada, el tratamiento de enfermedades
df el afio 2025 laborales con terapia genética, la nanotecnologia, la telemedicina y el uso de

sistemas de informacién de apoyo a la prestacion de servicios de promocion
y prevencion.

Nota. Fuente: elaboracion propia



file:///E:/Downloads/v14nspea04%20(1).pdf
file:///E:/Downloads/v14nspea04%20(1).pdf
file:///E:/Downloads/v14nspea04%20(1).pdf
file:///E:/Downloads/v14nspea04%20(1).pdf
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Conclusiones

1- Con base a los articulos investigados se identific6 que los riesgos laborales mas
comunes a los que estdn expuestos los trabajadores administrativos son: el fisico,
ergondémico, de seguridad y psicosocial; siendo méas prevalente el ergonémico donde las

condiciones del puesto de trabajo interfieren en la postura adoptada por los trabajadores.

2- Se pudo evidenciar cuales son los instrumentos 0 métodos que mas se utilizaron para
evaluar y analizar los riesgos ergondmicos siendo estos el método RULA, OWAS Y

ROSAS de mayor relevancia en las actividades administrativas.

3-Las estrategias generadas en la revision documental estdn encaminadas a que exista una
cultura preventiva donde la responsabilidad no sea solo del empleador, si no que el
trabador debe responder o hacer uso correcto de los elementos que le dan y ejecutar

adecuadamente las tareas que le asignen.

4-Por todo lo anteriormente dicho, la identificacion de los riesgos laborales va de la mano
con las politicas de la organizacion que estdn comprometidas con el Sistema de gestion
de Seguridad y Salud en el Trabajo, a fin de mejorar las condiciones de salud y bienestar

laboral.

www.uhiminuto.edu

Personeria juridica: Resolucién 10345 del | de agosto de 1990 MEN
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Recomendaciones

1- El compromiso por parte de las organizaciones, hacia la valoracion de los puestos de
trabajo y sus trabajadores administrativos, es de vital importancia para lograr la
identificacién y prevencion de los riesgos y asi lograr la funcionalidad tanto productiva

en la parte laboral y extralaboral del individuo.

2-Se sugiere la implementacién del manual de medidas preventivas de riesgos laborales
para las organizaciones administrativas a fin de concientizar a los trabajadores de la
importancia del autocuidado laboral y la generacion de una cultura organizacional hacia

la prevencidn de los riesgos laborales.

3-Se recomienda a la Universidad Minuto de Dios, seguir apoyando este tipo de
investigacion documental en futuros trabajos de grado, ya que es un insumo que permite

afianzar conocimientos y profundizar en una tematica basados en la evidencia.

4-Asi mismo, se sugiere profundizar en el abordaje tematico y practico de las diversas
metodologias como RULA, OWAS, ROSAS para que los futuros profesionales

especialistas conozcan su aplicabilidad.

www.uhiminuto.edu

Personeria juridica: Resolucién 10345 del | de agosto de 1990 MEN
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INTRODUCCION

La Seguridad y Salud en el Trabajo en Colombia en miras a prevenir lo riesgos laborales, esta
basado a dar cumplimiento al Decreto 1072 de 2012, con el objetivo de dar un cambio
significativo a los ambientes laborales y asimismo concientizar a las empresas sobre los riesgos
existentes y la importancia de adoptar medidas preventivas, adecuadas al riesgo, de esta
manera se direccionara hacia un aumento de la cultura preventiva y a una mejor calidad de
vida laboral.

Dado a la preocupacién de las organizaciones y trabajadores ante las acciones de prevencién
de los riesgos laborales, se elabora este manual, el cual muestra los riesgos mas relevantes,
basados en un estudio documental realizado donde articulos, tesis y revistas coinciden en que
se deben tener en cuenta estos riesgos en todos los trabajadores administrativos. Se busca
mediantes este, promocionar la mejora de las condiciones de seguridad y salud en el trabajo,
ayudar a las empresas a la divulgacion, educacion y sensibilizacion de la prevencién de
accidentes de trabajo y enfermedades laborales.

El presente manual debe servir de guia para realizar las acciones adecuadas en los puestos

de trabajo administrativos para una éptima seguridad y salud laboral. La praxis de este manual
que en este se exponen debe realizarse en toda la organizacién y en sus procesos, e ir
mitigando y eliminando situaciones que conlleven un riesgo para la salud de los trabajadores.




Con base a un estudio documental realizado, los principales riesgos a los que estan
expuestos los trabajadores que desarrollan su actividad administrativa son:

| .Caidas y golpes contra objetos.
2.Posturas y movimientos adoptados.
3.Fatiga visual.

4.Radiaciones y campos electromagnéticos.
5.Factores psicosociales.

A continuacién, se detallara cada uno con sus respectivas medidas de prevencién:

CAIDAS Y GOLPES CONTRA OBJETOS

Este se presenta cuando en el puesto de trabajo u organizacion hay comportamientos riesgosos
y por las condiciones en el lugar de trabajo donde no hay buena circulacién, ya sea por inadecuado
espacio para la movilidad o desorganizacién de los diversos objetos e insumos que alli se encuentren

Figura 1
Caidas y golpes contra objetos
Nota. Fuente: elaboracion propia.

MEDIDAS PREVENTIVAS

® Verificar que tras el uso de muebles, archivadores, cajones y demas objetos queden cerrados y en el sitio al que
pertenecen; evitando asi el choque de las personas contra estos.

Mantener las areas de trabajo limpias y libres de obstaculos.

Colocar senalizacién (piso a otro nivel, uso de barandilla.)

Colocar cintas antideslizantes color negro en barandillas y piso a desnivel.

La canalizacién de todo el cableado de ordenadores y demas instalaciones eléctricas.

Dotacién de extintores- eliminar o sustituir el riesgo.

Planes de contingencia y evacuacion.

Normas de seguridad en oficina

Capacitaciones a los trabajadores sobre los riesgos.

Capacitaciones en plan de emergencia -uso de tomas-manejo del archivo fisico.
Inspeccién de las areas por parte del COPASST.

Estrategias de seguridad (sensores de armas, camaras, personal de seguridad, control de registro de entrada).




La evaluaciéon permanente y sostenida de los lugares de trabajo y el promover
programas de intervencién en salud ergonémica acrecentara la satisfaccion
laboral y productividad de los trabajadores.

Tips para una buena postura

Para lograr mantener una postura sana es necesario controlar y adaptar una serie de factores
como son: la superficie de trabajo, la silla de trabajo, la ubicacién de la pantalla, los habitos

de trabajo, etc.

La superficie del trabajo o mesa de trabajo

Esta debe ser amplia espaciosa donde los Utiles de trabajo no incomoden otras tareas y se facilite
el desarrollo de las mismas, a la vez debe cumplir con unas dimensiones adecuadas con el fin de
que el trabajador no adopte posturas forzadas.Para dar cumplimiento a los parametros de un

optimo puesto de trabajo administrativo se debe tener en cuenta:

Tabla
Medidas recomendadas escritorio

Profundidad de la mesa 80 cm - 100 cm >60 cm
Anchura de la mesa 120 cm - 160 cm >60 cm
Altura de la mesa 70cm - 75 cm >65 cm
Grosor de la mesa 2,5cm-5cm

Nota. Fuente: Tomado de prevencion de riesgos laborales en oficinas y despachos
MC Mutual (2008)




Cabe resaltar que es responsabilidad de los trabajadores del orden y limpieza de
su sitio de trabajo y cuidado de los insumos que la organizacién le facilita para su
desempeno y el COPASO realizara una inspeccién visual periédica para la
evaluacioén y prevencién de este riesgo.

POSTURAS - MOVIMIENTOS ADOPTADOS

Este riesgo es uno de los mas relevantes en los puestos administrativos dado a que influyen varios
factores, por una parte, las posiciones adoptadas por el trabajador ya sea por desconocimiento de
estos o por la comodidad que le ofrece su lugar de trabajo (escritorio-silla-computador) que podrian

generar fallas en la circulacién sanguinea, fatiga y problemas musculoesqueléticos.

Por otra parte, el uso del computador implica la realizacién de movimientos repetitivos, como
por ejemplo en las tareas de introduccién de datos, que finalmente pueden repercutir en

lesiones especialmente en la zona de la mano-muneca.

Figura 2
Posturas y movimientos adoptados
Nota. Fuente: elaboracién propia.




MEDIDAS PARA PREVENIR

Por parte de la organizacion:

Capacitaciones de posturas inadecuadas.

Implementacién de pausas activas.

Dotacién ergonémica de los puestos de trabajo.

Mejora de condiciones laborales.

Mejoras de ingenieria en los puestos de trabajo.

Generar una cultura de promocién y prevencion para optimizar procesos.

Valorar el desempeio laboral.

Valorar el clima organizacional.

Examenes preocupaciones-chequeos médicos.

Realizar capacitaciones sobre la importancia de mantener su confort ergonémico.

Uso adecuado de los elementos.

Implementacién de un programa de vigilancia epidemiolégica que ayude a promover la higiene postural.

Priorizar los puestos de trabajo evaluados como criticos por medio de la ARL o con recursos propios de la compafiia.
Crear un cronograma de capacitacién acorde a la matriz de peligros, especificar funciones y tareas a realizar con el

fin de evitar la sobre carga laboral.

Por parte de los trabajadores:

® Aplicacién de las indicaciones dadas de higiene postural (manos, brazos, piernas o columna) en el puesto de trabajo.
® Mantener ordenadas zonas de trabajo.
" El plano de trabajo (mouse y teclado) deben estar ubicados en un solo nivel, el teclado debe ser independiente
del monitor.
® No utilizar computadores portatiles.
" Uso de reposa pies en caso de que los pies no alcancen al piso.
® Descanso de |0 minutos cada hora.
® Tomar descanso entre jornada laboral
® Pausas activas

® Realizar ejercicios de estiramiento y relajacién muscular




La posicién del trabajador en el centro de una superficie curva permite acceder a cualquier
punto de la mesa sin realizar esfuerzos y, del mismo modo, permite colocar la pantalla frente
al trabajador de forma que éste no necesite realizar posturas forzadas con el cuello.

Figura 3
Postura frente al escritorio
Nota. Fuente: elaboracion propia.

Para que el trabajador pueda mantener una éptima postura, con la espalda recta, relajada y el cuello erguido;

va a depender de modelo y estado de la silla que utilice en el puesto de trabajo, de esta forma se obtendra

una buena circulacién sanguinea en las miembros inferiores; Se considera que una silla es ergonémica y apropiada
en el trabajo si se adapta y sea ajusta al 90% del trabajador, siendo ademas de facil manejo , para ello se debe

tener en cuenta:




El Reposapiés

Es una herramienta que puede llegar a ser necesaria en ciertas situaciones como en aquellas personas que tienen

una talla pequena, también cuando se necesita tener un descanso en los miembros inferiores; para que sea funcional debe cumplir:.

Ser antideslizante

Ser movil

Ajustable en altura

35 cm de profundidad y 45 cm de anchura
Inclinacion ajustable entre O y |5 grados

Figura 5
Reposapiés
Nota. Fuente: elaboracion propia

Altura e inclinacién de la pantalla

Se recomienda que la pantalla del computador sea el apropiado para el tipo de trabajo que se realice orientable e
inclinable a voluntad propia del trabajador con fines de evitar el dolor y el disconfort de la musculatura del cuello y
los hombros. La pantalla debe colocarse a una altura que haga coincidir el borde superior de la misma, con la altura

de los ojos y ligeramente inclinada (borde inferior hacia nosotros).




® Lasilla debe ser estable, permitiendo la libertad de movimientos.
® Debe generar una postura confortable.

® Debe ser regulable.
® El respaldo debe proporcionar un adecuado apoyo para la zona lumbar.

® Debe ser forrado por materia poroso que permita la transpiracién y ademas debe ser acolchado evitando
presiones que afecten la parte circulatoria.

Figura 4
Silla ergonémica
Nota. Fuente: elaboracion propia

» La Tabla muestra las medidas de ajuste para el disefio de una silla ergonémica.

Tabla 10
Medidas recomendadas silla

Altura del asiento Adaptable entre 35 cm - 50 cm
Tamano del asiento 40 x 40 cm
Inclinacién del asiento 3° - 5° hacia atras

Adaptable entre 8-15 cm por
Grosor de la mesa encima del asiento

Altura del respaldo Adaptable + 15°

Nota. Fuente: Tomado de prevencion de riesgos laborales en oficinas y despachos
MC Mutual (2008)




Figura 6
Inclinacion de la pantalla
Nota. Fuente: elaboracion propia

Es recomendable que la posicién del teclado permita, a la persona, mantener los brazos doblados por el codo,

con un angulo de 90°, con la espalda recta y los hombros en postura relajada mientras trabaja. Asimismo, debe

poder apoyar los brazos encima de la mesa.

Condiciones:
Expandido.
Movil e independiente de la pantalla.

Inclinable entre 0°y 25°.

Color mate y claro, con los caracteres en negro. Figura 7
Teclado

Teclas de funcién bien diferenciadas. Nota. Fuente: elaboracién propia




Multiples factores contribuyen en el trabajador hacia el cansancio o fatiga visual por tareas tales como la realizacién
de documentos, tiempo prolongado en el monitor, lectura; las cuales requieren exigencia visual. Por otra parte,
también coadyuva a esto el contraste y brillo de la pantalla del monitor, la inadecuada iluminacién del puesto de

trabajo y reflejos originados por las ventanas que inciden sobre la pantalla.

Figura 10
Fatiga visual por pantalla
Nota. Fuente: elaboracién propia

MEDIDAS PREVENTIVAS

Para evitar los reflejos se ajustara el brillo y el contraste mediante los botones situados en la propia pantalla.
Se debera tener en cuenta las necesidades de visién que requiera la tarea. Para trabajos en oficinas y despachos
se recomienda que el nivel de iluminacién se encuentre alrededor de los 500 lux.

Cambiar luminarias por unas de mayor intensidad. Realizar mantenimiento preventivo al sistema de iluminacion.




Las pantallas de visualizacién de los monitores generan campos electromagnéticos, los cuales conlleva a afecciones

y molestias en el trabajador a nivel ocular y a la vez va produciendo consecuencias graves, siendo esto preocupante,

se recomienda tomar medidas correctivas para la prevencién de ello.

Los estandares internacionales de exposicién establecen un maximo permisible de 2,5 mR/h a una distancia de la

pantalla de 40 cm, para una semana laboral de 40 horas de trabajo.

Figura | |
Radiacion por aparatos electromagnéticos
Nota. Fuente: elaboracién propia

MEDIDAS PREVENTIVAS

© Mantener un tono tenue en el brillo de la pantalla.
© Usar lentes de proteccién UV.
® Pantalla protectora.




Con la mano sobre el ratén y la muiieca recta, el codo debe formar un angulo recto y el brazo debe poder descansar
sobre la mesa. Asimismo, debe haber un espacio minimo de 10 cm (desde el teclado hasta el borde de la mesa)

para poder apoyar los brazos y las manos.

Figura 8

Ratén o mouse
Nota. Fuente: elaboracién propia

® Brazos verticales y antebrazos horizontales.
® Manos relajadas, sin extensién ni desviacion lateral.

® Columna vertebral recta.

® Planta del pie en angulo recto respecto a la pierna.
® Linea de los hombros paralela al plano frontal, sin torsién del tronco.
® Linea de visién paralela al plano horizontal.

® Flexién anterior del brazo menor a 25°.

. Fi 9
® Abduccién del brazo entre 15y 20°. Postura del trabajador

Nota. Fuente: elaboracion propia

Un 6ptimo puesto de trabajo condicionado seguido de
posturas adecuadas hace que se realicen mejor las tareas
que se vea y se sienta mejor el trabajador.




AFECCIONES POR POSTURAS INADECUADAS

Las labores administrativas como lo es el estar mucho tiempo en posicién sentada puede provocar la pariciéon de
afecciones de salud:

Dolor en la zona cervical. Por ejemplo: por inclinacién pronunciada del cuello.

Dolor de espalda en la zona lumbar. Por ejemplo: por falta de apoyo lumbar.

Dolor en hombros y brazos. Por ejemplo: por el mantenimiento de posturas forzadas.

Dolor en las mufiecas. Por ejemplo: por movimientos repetitivos.

La practica del ejercicio fisico, ya que éste permite mantener un tono muscular adecuado, que ayude a prevenir

las alteraciones osteomusculares, y a la vez ayuda a liberar la tensién acumulada durante la jornada de trabajo.

FACTORES PSICOSOCIALES

Este riesgo es también identificado como uno de los mas presentes en los trabajadores administrativos en donde

se identifican multiples causales, en primera instancia las tareas, actividades, informes que se realizan a través de
equipos informaticos, han venido con el tiempo generando grandes cambios en las organizaciones como lo es
aumentos de la productividad y la eliminacién de muchas tareas tediosas y repetitivas; pero a la vez pueden

generar una serie de problemas de origen psicosocial, como lo es la sobrecarga mental debida a mayores exigencias
en cuanto a presion de tiempo, volumen de trabajo y complejidad de la tarea y en algunos casos, puede suponer una

disminucién de la autonomia del trabajador para organizar su tiempo de trabajo.

También se debe resaltar el clima laboral tanto las relaciones entre empleador y el trabajador como la de los mismos
trabajadores, la remuneracién, la valoracién de su trabajo, la motivacién entre otros. Basados en la investigacién
documental realizada, se encuentra multiples acciones preventivas que ayudaran a mitigar o eliminar este riesgo que

puede a largo plazo ser causal de la presencia de enfermedades laborales.




MEDIDAS PREVENTIVAS

® Mejorar el medioambiente de trabajo.

® Controlar riesgos en los puestos de trabajo.

® Propiciar espacios de trabajos adecuados.

® Conocimiento del puesto de trabajo.

® Gestion integrada de prevencion y medio ambiente (politica ambiental).

® Ayuda en las habilidades de desarrollo de la carrera profesional y laboral.

® |dentificacién de factores estresores en el lugar de trabajo.

e Establecer tareas concretas.

® Establecer un ambiente fisico adecuado y confortables.

® Promover el apoyo mutuo entre los trabajadores para la identificacién y soluciéon de problemas en el trabajo.
® Posibilitar la comunicacién formal e informal entre los trabajadores y superiores.
® Estrategias para un éptimo clima organizacional:

Comunique la politica y las estrategias para el trabajo decente.

Establezca procedimientos para prohibir la discriminacién - fomente la comunicacién informal entre los
directivos y los trabajadores.

Proteja la privacidad - aborde los problemas en el trabajo con prontitud.

® Técnicas para el manejo de estrés por un psicélogo.

® Ensenar estrategias de caracter organizativo y uso del tiempo.

® Comité de convivencia laboral, capacitaciones en comunicacién asertiva, resolucién de conflictos y acoso laboral.

® Realizar reuniones mensuales con el personal para identificar los problemas del area.

® Asignar bonos para la navidad para el personal.

® Aplicacién de politicas nacionales que conjuguen las herramientas de la gestién en la prevencion y de las buenas
practicas laborales.

® Reglamentacion de condiciones de trabajo

Responsabilidades tanto del empleador como del trabajador.

e Planes de accién encaminados a satisfacer las necesidades.

e Facilitar la autonomia, el desarrollo en el trabajo.

eEnriquecer y rotar las tareas y puestos.

®Manejo razonable del tiempo de trabajo estableciendo pausas y descansos adecuados.

®Jornadas laborales adecuadas.

®Revisién de las actividades laborales.

e |gual oportunidad e igual trato a todos.

eCrear unas oportunas acciones de mejora, un establecimiento de protocolo anti riesgos y una adecuada prevencién.

®Voluntad organizacional de activarse frente a estos trastornos por el bien propio y el de sus trabajadores.

®Las empresas deben activar protocolos y realizar procedimientos para identificar sus conflictos, sus riesgos propios
y aprender a tratarlos.

®Prevencién y sancién de aquellas conductas discriminatorias, de acoso laboral y de conflictos en general frente a su
némina.

®Promocién del respeto y la igualdad entre sus trabajadores.
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