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RESUMEN
La seguridad y salud en el trabajo es una disciplina muy amplia, que abarca varios campos
profesionales, encaminada a comprender el impacto a medio y largo plazo en los trabajadores de
las diferentes empresas y la distribucion de las enfermedades profesionales, Planificando
adecuadamente las estrategias de prevencion y atencidn necesarias para minimizar los dafios a la
salud de las personas dentro de los espacios de trabajo.
A fin de permitir una mayor comprension por parte de los lectores del proyecto, es documento se
ha dividido en 4 niveles relacionados a continuacion:
Primer nivel, titulado Antecedente y marco referencial donde se evidencian los principales
fundamentos contextuales, tedricos, conceptuales y legales relacionados con la problematica
identificada y que soportan la importancia de la sistematizacion de la experiencia durante las
practicas.
Segundo nivel, denominado; Planeacién y metodologia en el cual expone el proceso de enfoque,
poblacion, muestra y metodologia que se utilizé para la recoleccion de la informacion.
Tercer nivel, titulado Reconstruccién de la experiencia, donde se deja plasmado los momentos e
hitos mas importantes dentro del proceso de sistematizacion de la experiencia.
Por ltimo y en cuarto nivel, refleja la presentacidn, condensacion y analisis de todo el proceso
de la sistematizacion de la experiencia enumerando los aportes mas significativos desde la
perspectiva humana, social, profesional y desde la experiencia. Todo esto para condensarse en un
informe de aprendizajes abordados durante el proceso que dan paso al manual propuesto que se

presenta como apendice del proyecto.



Palabras claves: Sistematizacion de la Préctica Profesional, Seguridad y Salud en el
Trabajo, Orientacion, Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, Control

Operacional.



ABSTRACT
Safety and health at work is a very broad discipline, which covers several professional fields,
aimed at understanding the medium and long-term impact on workers in different companies and
the distribution of occupational diseases, adequately planning prevention strategies. and attention
necessary to minimize the damage to the health of people within the work spaces.
In order to allow a greater understanding by the readers of the project, the document has been
divided into 4 levels listed below:
First level, entitled Background and referential framework where the main contextual,
theoretical, conceptual and legal foundations related to the identified problem are evidenced and
that support the importance of systematizing the experience during the practices.
Second level, named; Planning and methodology in which it exposes the process of approach,
population, sample and methodology that was used for the collection of information.
Third level, entitled Reconstruction of the experience, where the most important moments and
milestones in the process of systematizing the experience are recorded.
Lastly, and at the fourth level, it reflects the presentation, condensation, and analysis of the entire
process of systematizing the experience, listing the most significant contributions from the
human, social, professional perspective, and from experience. All this to be condensed in a report
of learnings addressed during the process that give way to the proposed manual that is presented

as an appendix to the project.

Keywords: Systematization of Professional Practice, Occupational Health and Safety,

Orientation, Occupational Health and Safety Management System, Operational Control



INTRODUCCION

La presente sistematizacion se refiere a la socializacion de la experiencia en la
construccion de un manual de riesgos Biomecanicos al personal de la Alcaldia de Melgar en el
area de archivo, para mejorar o contribuir en las condiciones laborales a las que se ven expuestas
dentro de su ambiente de trabajo.

La caracteristica principal de este tipo de guias es la de entregar una orientacion para
evitar los problemas derivados de los riesgos Biomecéanicos presentes en las actividades y
esfuerzos realizados por las personas que se dedican a actividades administrativas y
especificamente para este caso, de la dependencia de archivo.

Para analizar esta problematica de los riesgos Biomecanicos es necesario de mencionar
sus causas, incluidos los desordenes musculo esqueléticos tienen su origen en la carga fisica,
posiciones forzadas y movimientos repetitivos ejecutados por el personal dentro de las labores
realizadas.

La investigacion de esta problematica social se realizé por el interés de conocer cules
son los riesgos a los que estan expuestos los empleados de la Alcaldia de Melgar y cuales son los
riesgos mas presentes y como evitarlos o subsanarlos.

Por otra parte, se establecen medidas y actividades correctivas que pueden ser asumidas por el
area pertinente de la seguridad y salud en el trabajo dentro de la Alcaldia para ser implementada
dentro de toda la organizacion.

Profundizar a través de la observacion las condiciones laborales de los empleados de la
Alcaldia de Melgar, especialmente los que se encuentran dentro del area de archivo es de interés
académico asi mismo, aportar informacion acerca de las condiciones demogréaficas y etnograficas

y las medidas preventivas a través de estadisticas tomadas a los empleadores.



En el &mbito profesional, como Administrador en Seguridad y Salud en el trabajo, el
interés verso en conocer el contexto laboral y ergonémico como variables independientes de las
condiciones laborales presentes en los empleados objeto de estudio.

En el marco de la teoria de causalidad de las lesiones musculo esqueléticas y de
modificabilidad estructural cognitiva a traves del modelo TME, el desarrollo de la experiencia se
basd no solo por el método de observacion directa, sino que ademas fueron realizadas entrevistas
a los colaboradores para identificar un poco mas el contexto laboral y los riesgos presentes.

A través de la conversacion con los empleados, los items de la encuesta se perfilaron sobre
la identidad de género y edad, las politicas aplicadas y las afectaciones laborales presentes en la
alcaldia.

A través del desarrollo de la sistematizacion se pretende plasmar las actividades realizadas
y el producto final objeto de la recoleccion de la experiencia a lo largo de la investigacion. Todo
esto, pasando por la construccion de ejes transversales que involucran el desarrollo de marcos
referenciales, una explicacion de la planeacién metodoldgica pasando por la reconstruccion de la
experiencia y los aprendizajes para finalmente concluir con un producto final y las respectivas

conclusiones y recomendaciones.



ANTECEDENTES Y MARCO REFERENCIAL
Marco contextual

En Colombia para el 2021, por cada cien mil accidentes laborales, 326,24 casos tenian
como origen un accidente laboral. Actualmente dentro del sector que estudia los campos de
movimientos posturales ergondmicos se detectaron 63 nuevas enfermedades que afectan los
tejidos blandos, lesiones de hombro, tendinitis, sindrome del manguito rotador y trastornos de
disco cervical y lumbar producto de los movimientos repetitivos en actividades que involucran
posiciones forzadas o vibraciones. (Coorporacion Universitaria Minuto de Dios, 2022)

En este marco, las empresas estan prestando una mayor atencion a la implantacién de
programas de prevencion de riesgos ergonémicos en el trabajo, lo que hace necesario que los
profesionales de este sector se actualicen con mayor frecuencia para hacer frente a esta nueva

demanda del mercado laboral.

Durante las actividades préacticas realizadas en la Alcaldia de Melgar, en el area de
Archivos Municipales, se identificaron muchos problemas relacionados con la seguridad y salud
en el trabajo, que afectan directamente a la poblacion trabajadora, incluyendo a sus familias y al
entorno social. Estos interrogantes se plantean en situaciones de distinta naturaleza que no son
ajenas a la situacion laboral de la region y del pais.

Es por esto que todos los dias empleadores y trabajadores desconocen las
responsabilidades y derechos en materia de salud y trabajo, de las normas y sus condiciones
legales y monetarias otras conducen a la existencia de la propia enfermedad profesional, asi
como a agravaciones no reconocidas, accidentes de trabajo y enfermedades comunes agravadas

por el trabajo.



Actualmente no existe en el municipio Informacion real que permita aproximar el estado
de seguridad y salud en el trabajo, elemento fundamental para la planificacion de estrategias que
puedan mejorar la calidad de vida de la poblacion trabajadora, no existe una base de datos que
contenga descripciones sociodemograficas de los trabajadores de los diferentes Departamentos
de productividad de la ciudad de Melgar, a través de esta caracterizacion es posible comprender
las caracteristicas de los colaboradores de planta y las necesidades, caracteristicas de su estado
de salud, caracteristicas de las condiciones de trabajo dentro de la organizacion laboral y la
evaluacion y andlisis de estadisticas sobre el estado de salud, el trabajo laboral saludable de los
colaboradores y su origen comun, sin mencionar los resultados de evaluaciones médicas

ocupacionales.

Micro localizacion de la sistematizacion
La sistematizacion de la experiencia a nivel micro se realizara en la alcaldia municipal de Melgar
y sus datos son:
Razon social: Municipio de Melgar
Nit: 890701933-4
Tipo de Contribuyente: persona juridica 1
Pais: Colombia
Departamento: Tolima
Ciudad: Melgar
Codigo de actividad Principal: 8412
Direccion: CR 255 56 BRR Centro

Representante legal: Agustin Manrique Galeano



Actualmente la alcaldia de melgar cuenta con trece secretarias las cuales se encuentran

distribuidos de la siguiente manera: (Trd Melgar, 2022)

lustracién 1.
Alcaldia municipal de Melgar 2022.

Fuente: elaboracion propia (octubre 2022).
Dentro de las dependencias de la alcaldia se encuentran 16 trabajadores distribuidos de la

siguiente manera:



Tabla 1

Distribucion de las dependencias de archivo 2022.

Dependencia Numero de trabajadores
Despacho del alcalde 1
Oficina asesora Juridica 1
Secretaria general y de gobierno 1
Ventanilla tnica 1
Secretaria de comisaria de familia 2
Gestion documental 2
Administracion de talento humano 1
Administracion de bienes y recursos fisicos- almacén 1
Departamento administrativo de planeacion 2

Secretaria de hacienda 1



Secretaria de salud 1

Departamento administrativo de contratacion 1

Secretaria de desarrollo social 1

Fuente: elaboracion propia. (2022)

Marco de antecedentes

Para Campos (2020) en su proyecto “sistematizacion de experiencias de la practica
profesional en el proceso de evaluacion y control de riesgos laborales en la empresa Resicom
Colombia S.A.S” explica y ubica de manera espacial, juridica e institucionalmente la ubicacion
de la practicas y la motivacion de la organizacién para la realizacion del proyecto.

Con base en lo anterior, se toma en cuenta el &mbito referencial en busca de la
construccion del estado del arte, tal y como lo muestra Carvajal (2019) en su proyecto de:”
sistematizacion de la practica en la iniciacion del sistema de gestion en seguridad y salud en el
trabajo SG-SST en Construelectricos José H S.A.S.” Donde se abordan la contextualizacion del
proyecto, la guia y orientacidn de proyectos anteriores para buscar una guia estructural para el
desarrollo de la sistematizacion incluidas las teorias aplicables al desarrollo del proyecto,
teniendo en cuenta que se explicaron a través del marco conceptual las definiciones que necesita
entender el lector ademas del marco legal al que se sujeta la sistematizacidn del proyecto.

Siguiendo con lo anterior, Toro (2019) enfatiza en su “proyecto de grado sistematizacion

de practica profesional” que apresar de tener identificadas las teorias aplicables es necesario



disponer de un marco guia que permita la identificacion de la poblacion, el universo y el estilo de
investigacion que se realiza, identificando el problema existente y del cual se entra a proponer,
los actores que van a estar involucrados y las conclusiones y recomendaciones que se extraen de
la construccion de la sistematizacion de la experiencia.

Para concluir, todo lo anterior dicta que la sistematizacion de la experiencia solo cobra un
peso relativo para los demés que se acompafian dentro de la experiencia y es razén por la cual se
plantea un manual para la alcaldia de melgar como soporte de la experiencia de las practicas

vividas.

Marco tedrico

En Colombia, la salud de los trabajadores atraviesa algunas dificultades derivadas del
contexto econémico y politico del estado del sistema de seguridad social y las tendencias
laborales actuales. La ergonomia tiene diferentes puntos de aporte en términos de conocimiento,
especialmente en relacién a las acciones preventivas que previenen trastornos musculo
esqueléticos, y persiguen el bienestar social y laboral a partir de la accion preventiva de los
riesgos laborales. (Saravia Pinilla, 2014)

Para el Centro de Ergonomia Aplicada (2022), los trastornos musculo esqueléticos son
enfermedades que se caracterizan por la condicion anormal de los huesos, tendones, masculos,
nervios, articulaciones o ligamentos que tiene como consecuencia una alteracién de la funcion
motora o sensitiva, que generalmente es causado por un esfuerzo mecanico y repetitivo. (Cenea,
2022)

Los riesgos biomecéanicos son la principal causa de lesiones laborales. Supuestos para la

evaluacion de estos riesgos y la implementacion de medidas preventivas sobre como ciertas



actividades o posturas representan un riesgo de lesion, razén por la cual se pueden requerir
conocimientos ergonémicos para tales medidas. (Cenea, 2022)

Los trastornos musculo esqueléticos son enfermedades que se caracterizan por la
condicion anormal de los huesos, tendones, muasculos, nervios, articulaciones o ligamentos que
tiene como consecuencia una alteracion de la funcion motora o sensitiva, que generalmente es
causado por un esfuerzo mecénico y repetitivo. (Cenea, 2022)

Teoricos de la sistematizacion de la experiencia

Abordar la sistematizacion de experiencia es de manera redundante una total
“experiencia” para quien la desarrolla o para quien ha vivido cualquier tipo de situacién que le
deja generalmente una gran satisfaccion, pero que, ademas, detecta que la experiencia implica un
impacto en donde se vivié o aplicd. (Jara H., 2017)

Para algunos autores, la sistematizacion es el ordenamiento de una serie de datos, o la
provision de informacion légica a aquellas comunidades de datos que involucran experiencia;
asi, para Jara, la experiencia son procesos socios historicos, dindmicos, complejos, personales y
colectivos, son vividas por personas especificas. Y para hacer un poco de historia de la
sistematizacion de la experiencia, cabe sefialar que, si bien no se posiciona en ninguna linea
metodoldgica, parece ser un evento iniciado por uno 0 mas individuos, lo que no es asi, y es
importante se menciona que la sistematizacion de la experiencia tiene su historia, su sustento, y
si, las diversas metodologias no pertenecen al rigor del método cientifico, sino al ingenio de las
personas que describen su experiencia. (Jara H., 2017)

Apoyo epistémico de la sistematizacion de la experiencia
La real construccion que se da en cuanto al estudio metodologico que engloba la

sistematizacion de la experiencia nace de la necesidad sujeto-objeto y esa relacion culmina en un



conocimiento tacito del uno y del otro, entendiendo las debilidades y fortalezas partiendo de la
necesidad de modificar aquello que no se entienden que problematice una situacion. (Jara H.,
2017)

Para Jara (2017) La perspectiva dialéctica, consigue una aproximacion a la comprension
de los fendmenos sociales, es desde el interior de la accion, todos participes en el desarrollo de la
historia, manteniendo una participacion activa de todo el proceso.

La propuesta del autor maneja cinco tiempos (Jara H., 2017), lo cual sugiere un
procedimiento que mantiene un orden justificado, pero la realizacién del mismo no
necesariamente seguirse tal cual, esto depende de muchos factores que inciden en las
experiencias actuales. Es necesario mencionar que esta metodologia es flexible ya que pueden
hacerse los cambios que el sistematizador considere necesario, lo mas importante es que no se
pierda el hilo de la cordura y la originalidad manteniendo los cinco pasos: el punto de partida, las
preguntas iniciales, la recuperacién del proceso vivido, los puntos de llegada y la reflexion del

proceso vivido.

Teorias de la causalidad de las lesiones musculoesqueléticas
EL autor Kumar (2001) indica que los desérdenes musculo esqueléticos es de naturaleza
biomecéanica donde explica sus cuatro teorias de trastornos, la primera hace referencia a la
interaccion multivariante donde los factores principales son los de indole genético, psicosociales,
morfoldgicos y biomecanicos; el enfoque que el autor plantea es que de cierta manera todo
termina impactando al trabajador en su parte fisica, el uso de herramientas, equipos y las

condiciones en las que desempefiaba su actividad laboral. ( Kumar, 2001)



La segunda teoria del autor hace énfasis al equilibrio entendiéndose por asimetria que
debe existir en las actividades cinéticas y cinematicas. ( Kumar, 2001)

La tercera abarca a la acumulacion de carga y la repeticion con la que hace esta actividad,
la cuarta postura refiere al esfuerzo excesivo que se genera para desarrollar una actividad laboral.
( Kumar, 2001)

Teoria de Modificabilidad Estructural Cognitiva

El modelo presentado por Feuerstein (2008) incluye el concepto de estilo de trabajo el
cual busca explicar por qué los trabajadores estan expuestos a idénticas tareas donde varian es el
desarrollo y exacerbacion de sintomas en extremidades superiores, este modelo explica la alta
asociacion de sintomas musculo esqueléticos. (Feurstein, 2008)

Modelo ecoldgico de TME de Sauter y Swanson
Sauter y Swanson (2014) explican desde lo etioldgico los problemas relacionados con las partes
superiores del cuerpo y la relacion que tiene con el trabajo desde lo biomecéanico, estrés,

psicosocial. (Sauter & Moon, 2014)


https://pubmed.ncbi.nlm.nih.gov/11214897/

Ilustracion 2
Modelo ecoldgico de TME de Sauter y Swanson (1996)

”
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Tecnologia de Factores Psicoldgicos Discapacidad
TTV / oficina individuales Problemas de rendimiento
Psicologicos
Organizacion Tension
del trabajo psicolégica

‘, T

Fuente: tomado de: https://www.redalyc.org/pdf/2150/215047422009.pdf

La forma en como se coincide el entorno del trabajo, puede llegar a afectar las exigencias
fisicas que pueden llegar a sentir o experimentar, al tener un efecto directo en los métodos
utilizados, por causalidad puede aumentar el riesgo ergonémico; es de esta manera que, la forma
en que se construye el ambiente laboral juega un papel indirecto en el aparato que origina el
TME o podria decirse de otra forma que, la organizacion laboral y la tension psicolégica y los
factores individuales tienen un lugar conservador dentro del modelo puesto que la propuesta del
dafio en los tejidos no es una condicion necesaria para el desarrollo de los sintomas. (Sauter &
Moon, 2014)

Marco conceptual
Riesgo Biomecanico
El riesgo biomecéanico son todos los elementos externos que influyen en una
persona cuando realiza una actividad en especifico, como actividades sedentarias, malas
posturas y demas relacionadas con trastorno de desoérdenes musculos esqueléticos. Dentro

de lo cual se ven muy frecuentemente en oficinas, areas administrativas y levantamiento


https://www.redalyc.org/pdf/2150/215047422009.pdf

de elementos de manera inadecuada, realizando de esta manera actividades que pueden
afectar directamente a la persona a largo o corto plazo causando accidentes o
enfermedades. (Consejo Colombiano de Seguridad, 2020)
Riesgo biomecanico
Para el ministerio de la proteccion social el riesgo Biomecanico: “Se define como la
probabilidad de sufrir un evento adverso indeseado (accidente o enfermedad) en el trabajo y
condicionado por ciertos factores de riesgo biomecénico. (Consejo Superior de la Judicatura,
2019)
Habilidades laborales
Es la capacidad individual que tiene cada persona para realizar las actividades asignadas
en su puesto de trabajo estos datos se sacan en base a condiciones como la edad, género,
antropometria, capacidades fisicas, habitos, actividades extra ocupacionales entre otras. Siendo
estas caracteristicas propias de cada individuo, estos factores se deben evaluar junto con los
examenes que se realizan a la hora de ingreso, para de esta manera evaluar las condiciones de

cada persona a la hora de cambiar de puesto de trabajo. (Bizneo, 2022)

Factores ligados a condiciones de trabajo
En estos factores se encuentra la carga fisica la cual se basa en los tipos de trabajo
muscular que son el estatico y el dindmico. La carga estatica viene denominada de las posturas,
mientras que la carga dinamica esté determinada por el esfuerzo muscular, los desplazamientos y
el manejo de cargas. Es de suma importancia tener en cuenta que cada vez que se realice un
desplazamiento de cajas u elementos se debe de mantener una postura del cuerpo adecuada,

debido a que optar por malas posturas o esfuerzos mal hechos puede ocasionar dolencias



musculares y desviaciones en la columna, generando de esta manera molestias en el cuerpo.
(Universidad de la republica de Uriguay, 2017)
Postura forzada
Se conocen como posiciones de trabajo que dejan de estar en una posicion natural
(confort) para pasar a una posicion (forzada). (Ergonomia web, 2021)

Estas se generan en la ejecucion del trabajo pueden producir trastornos musculo
esqueléticos en diferentes regiones anatémicas: cuello, hombros, columna vertebral,
extremidades superiores e inferiores y su mala postura puede ocasionar hiperextensiones,
hiperflexiones osteoarticulares con la consecuente produccion de lesiones por sobreesfuerzo.

Tipo de riesgos de carga postural

Existen distintos factores de riesgo ergonémico laboral. La continua o repetida carga
estatica de posturas en el trabajo generan una constriccién local muscular (trastorno musculo
esquelético) y la consecuente fatiga, en casos de larga duracién puede llegar a provocar
trastornos o patologias relacionadas con el trabajo. (Cenea, 2022)

Movimientos repetitivos

La realizacion continuada de tareas repetitivas puede suponer la aparicion de trastornos
mausculos esqueléticos (TME) en las extremidades superiores. Los TME son considerados los
problemas de salud que afectan los musculos, tendones, esqueleto 6seo, cartilagos, ligamentos,
nervios y vasos sanguineos del cuerpo, la mayoria de veces aparecen molestias ligadas a la
tendinitis o sindrome del tanel carpiano, aparecen de manera gradual tras, largos tiempos de
exposicion aparecen en forma de dolor o molestias. Sus efectos suelen ser leves y transitorios (el

dolor desaparece al abandonar el trabajo) (Quiron Prevencion, 2018)



Patologias de origen TME laboral

Los TME relacionados con el trabajo afectan principalmente a la espalda, el cuello, los
hombros y las extremidades —tanto superiores como inferiores— y se incluye en ellos cualquier
dafo o trastorno de las articulaciones u otros tejidos. (Agencia Europea para la seguridad y salud
en el trabajo., 2018)

Dentro de las causales encontramos entre otras el Sindrome del tunel o del canal
carpiano, Enfermedad discal, Desordenes musculo esqueléticos, Tendinitis bicipital, Sindrome
manguito rotador, Enfermedad de Quervain, Hombro doloroso, Enfermedad lumbar inespecifica,
Epicondilitis media y lateral, Bursitis. (Agencia Europea para la seguridad y salud en el trabajo.,
2018)

Habitos de trabajo saludables
En los horarios laborales que literal se convierten en un segundo hogar para los
trabajadores es de suma importancia crear habitos saludables que haga mas llevadera
nuestra estadia en los lugares y puestos de trabajo. El trabajo de archivista es un trabajo
rutinario por lo cual es recomendable tomar descansos, hacer ejercicios dentro de las
pausas activas, una alimentacion saludable, evitar malos habitos, tener buena higiene,
dormir lo mejor posible, utilizar mobiliario adecuado, trabajar en la postura adecuada y

crear entornos tranquilos y seguros para el trabajo. (Pardo, 2017)

Autocuidado
Dentro de lo que abarca nuestro tema es importante y como objetivo poder implementar
el habito de autocuidado dentro del area de trabajo de archivo, debido a que la gran mayor parte
del tiempo los trabajadores no cuentan con una persona encargada o a supervision de ellos o de

sus actividades, es importante que los trabajadores conozcan la manera correcta de trabajo para



que de esta manera aporte de manera positiva a su desarrollo laboral y por ende a un habito
saludable de trabajo. (Arl Sura, 2022)
Marco legal
Normas vinculantes al SG-SST

Al hacer referencia a los entes encargados de vigilar, favorecer el bienestar de los
colaboradores y que se cumplan lo establecido en dichas areas se encuentran el ministerio de la
proteccion social y el ministerio de trabajo como guias y reguladores de la seguridad y salud en
el trabajo y partiendo desde la norma de nomas o la constitucion politica del 1991 dentro de sus
articulos ,76 y 95 que priorizan a los derechos fundamentales relacionados con la seguridad y
salud en el trabajo, los derechos sociales y colectivos ademas de constituir valores. (Republica de
Colombia, 1991)

Desde la perspectiva del riesgo tenemos lo expuesto en el decreto 1072 de (2015) que
regula toda la actividad del trabajo incluidos los lineamientos de desconexion, la obligatoriedad
de politicas interinstitucionales de seguridad y salud en el trabajo y el seguimiento de las mismas
a través de documentacion y formatos establecidos dentro de la resolucion 2346 de (2007 ) que
permitieron a las organizaciones controlar factores de riesgo mediante las normas técnicas de
salud ocupacional contenidas en lo dispuesto por el articulo 70 del Decreto 1295 de (1994).

A través de la creacion de la comisién nacional de las normas técnicas de seguridad y
salud en el trabajo se consigue la obligatoriedad por parte del empleador a la conformacién de un
programa de salud ocupacional dentro de las organizaciones, sin importar el tipo de empresa que
sea a través del Decreto 614 de (1984 ).

Para el desarrollo de la guia se toma como base lo expuesto en la ley 1562 de (2012) en

donde sefala que las condiciones y el medio ambiente de trabajo de cada institucion influyen en



el mantenimiento del bienestar fisico, mental y social de los trabajadores en todas las
ocupaciones.

Como medida técnico legal encontramos lo expuesto dentro de la norma NTC 5693-2 DE 2009
representa los limites recomendados para hallar y empujar con todo el cuerpo y nos brinda
orientacion de la evaluacion de factores de los riesgos que se consideran importantes.

La manipulacion manual de cargas es una tarea que se desarrolla en todos los sectores
econOmicos; estos pueden provocar accidentes o enfermedades por una inadecuada manipulacion
0 por realizacion en condiciones adversas. Lo cual provoca costos directos e indirectos al
Sistema General de Seguridad Social, a las empresas, a los trabajadores y sus familias.

(Organizacion de Universidades catolicas de america latina y el caribe , 2019)



PLANEACION Y METODOLOGIA

La sistematizacion se basa en la realizacion de un manual enfocado a los riesgos
biomecénico, los cuales estdn asociados también a los riesgos musculo esqueléticos debido a
que, dentro de la préctica realizada en el Archivo de la Alcaldia Municipal de Melgar Tolima, se
identifico la importancia de construir un programa que tenga en cuenta esta area laboral al
mismo nivel organizacional que las demas &reas, pero para el caso de estudio se enfocara en el
area de archivo.

La metodologia se soportd en una investigacion cuantitativa descriptiva que se dio por
una sistematizacion de la experiencia con el personal de planta de la gestion documental de la
Alcaldia de Melgar y siendo esta un método facil, cortd de tiempo y econémico, esto con el
Unico proposito de describir la situacion de las condiciones de trabajo y eventos de la salud de
los trabajadores, por medio de estudio descriptivo cualitativo se recopilar la mayor informacion,
por medio de observaciones y una encuesta aplicada al personal.

Al momento de comenzar a desarrollar el proyecto del archivo central de la alcaldia de
Melgar, Se realiza una visita técnica y de presentacion al personal junto con la coordinadora con
el fin conocer las actividades que se realizan y los puestos de trabajo, donde se observo que estos
trabajadores no cuidan su postura, no utilizan los EPP, no saben a los riesgos a los que estan
expuestos para concluir no tienen conocimiento sobre la seguridad y salud en el trabajo.

Preguntas iniciales:

Formulacion del problema de aprendizaje

Desde los antecedentes a través del tiempo han investigado sobre las consecuencias

desarrolladas por los diferentes tipos de riesgos laborales, teniendo certeza que en los ultimos 10

afios las enfermedades laborales son de riesgo biomecéanico asi lo demostré la tercera encuesta



nacional de condiciones de seguridad y salud en el trabajo en Colombia donde qued6 demostrado
que tanto en la primera, segunda y ultima encuesta estan los mismos resultados con los riesgo
mas lactantes donde, en primer lugar estan los peligros ergonémicos con un porcentaje y
encabezando la lista con 77,58% dichos peligros estan relacionados con biomecénica, carga
fisica, posiciones forzadas y movimientos repetitivos. (Parra, 2022)

En Colombia estd comprobado que los desérdenes musculo esqueléticos estan asociados
a la actividad laboral y se representan en un 82% de las enfermedades laborales (Universidad del
Rosario , 2014)

la correlacion existente entre la exposicién a factores de riesgo biomecéanicos y el
desorden musculo esquelético, podrian causar dafios graves en la salud de los colaboradores asi
como en las actividades de vida diaria , afectando al trabajador en sus capacidades motrices y el
desempefio en sus respectivas actividades laborales diarias. (Vernaza-Pinzon & Sierra Torres,
2009)

En el ejercicio de la actividad de archivo, se deja a un lado la postura corporal que estudia
la antropometria como: altura de silla respecto al escritorio, el apoyo entre brazo y mufieca, el
nivel de visibilidad de ojos, postura forzada y movimientos repetitivos, el uso como escalera de
los estantes, el traslado y movimientos de cajas y acervos, el mal uso de las herramientas. Estas
actividades laborales rutinarias a simple vista parecen inofensivas pero su frecuencia propicia
una probabilidad de mayor riesgo en menor tiempo. (Pifieda Geraldo, 2015)

De lo anteriormente mencionado se puede concluir que es de suma importancia que las
empresas y su empleador muestren mas interés y apliquen toda la normatividad colombianay
ademas que realicen un seguimiento a sus trabajadores junto con un plan de accion y prevencion

al personal por medio de capacitaciones en lo que es a la salud postural, implementar



herramientas mobiliarias ergonémicas y las mas indispensable el disefar las actividades que va
realizar el trabajador con el fin de favorecer una ejecucion comoda y no forzosa.
Objetivos del proyecto
General
Sistematizar el aprendizaje de practicas profesionales en el disefio de un manual
preventivo del riesgo biomecénico en el area de archivo de la alcaldia de Melgar.
Especificos
Identificar los riesgos biomecéanicos en el area de archivo en la alcaldia
municipal de Melgar.
Establecer medidas de prevencion a los riesgos asociados al riesgo en los
colaboradores
Identificacion de actores involucrados y participantes
Los principales participantes de esta sistematizacion la cual se lleva a cabo inicialmente
por la realizacion de las practicas profesionales se distribuyen de la siguiente manera:

Tabla 2

Involucrados y participantes 2022

Involucrados y participantes

Nombre NUmero
Docente de practica profesional Lizeth Leal Forero 1
Coordinadora asesora del Archivo  Maryoly Janeth Santofimio 1
Municipal de Melgar
1

Secretario de la Alcaldia Municipal de

Ivan Dario Lépez
Melgar an Dario Lope



Trabajadores Participantes Confidencial 16

Marcela Alejandra

Docente de Asesoria de Sistematizacion , 1
Bermudez

Estudiante UNIMINUTO Leydy ‘Yamile Gonzalez 1
Garcia

Estudiante UNIMINUTO Soraida Lizeth Montoya 1

Ramirez

Fuente: elaboracion propia. (2022)

Durante el desarrollo de las préacticas, todo el personal de la alcaldia demostro voluntad
para dar aporte con conocimientos para el desarrollo de las pasantias siendo una viga importante
para el desarrollo de las actividades que se llevaron a cabo durante este periodo de aprendizaje.

Los trabajadores de planta estan dedicados a la gestion documental de la alcaldia
municipal de Melgar que a través de los afios han adquirido conocimientos ya que se han
capacitado con cursos basicos de formacion; desde como perforar una hoja, la organizacion de
documentos, marcacion de carpetas, cajas, la foliacion, como realizar el inventario y rétulos
debido a que se le dara un aporte al entorno laboral a los trabajadores del riesgo biomecéanico que
fue el evidenciado por medio de un manual de prevencion de riesgos biomecanicos.

Cuando se habla de trabajo en oficina, se tiene la falsa concepcién de que las labores
suelen ser “faciles”, pero estas labores no estan exentas de sufrir por acciones que afectan la
salud, pese a que, dentro de las organizaciones, generalmente las actividades deben venir
acompafiadas por un manual de gestion documental y una tabla de retencion que se deben
cumplir.

La ejecucion de estas actividades conto con la participacion de la coordinadora de

archivo y 16 trabajadores de planta a los cuales se le realizo la toma de la muestra para



identificar sintomas musculo esqueléticos del riesgo biomecénico con el fin de conocer la salud
de los trabajadores y brindar medidas preventivas y acciones que permitan mitigar el riesgo
biomecénico.

Estructura del modelo de reconstruccion de la experiencia

En la Alcaldia de Melgar en el area de gestion documental se evidenci6 de una manera
cualitativa desde un inicio el riesgo biomecénico debido a que los trabajadores no cuidan sus
posturas, el peso de carga, la condicién de trabajo y las demés dificultades para realizar las
actividades diarias. Se realizd una encuesta propia del riesgo biomecanico con el fin de conocer
las condiciones de salud de cada uno de los trabajadores para asi con la informacién obtenida dar
el siguiente paso y realizar una tabulacion que permitié planificar las actividades de prevencion
a los trabajadores con: capacitaciones, charlas, folletos, pausas activas y demas actividades que
dieron como experiencia un aporte significativo del autocuidado y medidas preventivas a los

trabajadores por medio de un manual de seguridad y salud en riesgo biomecanico.

Punto de experiencia (experiencia vivida)

Al momento de comenzar a desarrollar el proyecto del archivo central de la alcaldia de
melgar se realiza una visita técnica y de presentacion personal junto con la coordinadora con el
fin de conocer las actividades que se realizan y los puestos de trabajo, donde se observé que
estos que estos trabajadores no cuidan su postura, no utilizan los EPP, no saben a los riesgos a
los que estan expuestos para concluir no tienen conocimiento sobre la seguridad y salud en el

trabajo.



Preguntas iniciales ¢Para qué queremos hacer esta sistematizacion?

Se identifico que el personal de planta en archivo de la Alcaldia Municipal de Melgar se
caracteriza por realizar trabajo monotono, trabajo de manera rutinaria y posiciones prolongadas
en sus jornadas diarias de trabajo lo cual puede ocasionar enfermedades o lesiones a largo plazo.
No obstante, los trabajadores manifestaban la dificultad que tenian para realizar la mayoria de las
busquedas (de carpetas de documentacion) debido a que las cajas se encuentran en estanterias
muy altas por ende se busca mitigar estos riesgos por medio de un manual de condiciones de
seguridad y salud en riesgo biomecénico.

¢ Qué experiencia queremos sistematizar?

Sistematizar la experiencia que se desarroll6 por medio de una encuesta de sintomas
musculo esqueléticos del riesgo biomecéanico donde se identifica los riesgos y peligros a los que
estan expuestos estos trabajadores. Lo que se busca es disefiar un programa de condiciones de
seguridad y salud en riesgo biomecanico donde los trabajadores puedan identificar facilmente los
riesgos a los que estan expuestos, las enfermedades que puede presentar a corto y largo plazo,
sus medidas preventivas, el autocuidado y asi mismo brindar esta informacion a los demas
trabajadores que se encuentren en el sector 0 expuestos a estos riesgos para que puedan
mitigarlos.

Recuperacion del tiempo vivido

La recuperacién del tiempo vivido es el proceso que se desarrollé mediante visitas,
capacitaciones, pausas activas, folletos y encuesta donde por medio de este proceso se
obtuvieron fotografias y apuntes con el fin de recopilar informacién y plasmarla en un
documento que fue expuesto con todos los trabajadores para de esta manera demostrar la

importancia de la seguridad y salud en el trabajo en esta area.



Reflexion

Se evidencia la necesidad de incentivar y capacitar a los trabajadores de planta de la
gestion documental, por ende, se aplica una encuesta sociodemogréfica para luego hacer una
tabulacion con la informacion obtenida, dando un resultado la identificacién de condiciones de
trabajo del riesgo biomecanico.

Meta

Realizar una sistematizacion basada en un programa que se disefiara no solo para
capacitar a los trabajadores acerca de los riesgos biomecénicos. Encontrar puntos especificos de
manera que se pueda evitar la afectacion de manera directa de este riesgo en los colaboradores.
Sistematizar la idea de como mitigar el riesgo biomecénico, el autocuidado; hacer méas saludable

y comodo la labor de cada una de las personas que alli laboran.

Variables, Indicadores, herramientas e instrumentos
En la encuesta realizada para la sistematizacion se tuvo en cuenta los siguientes datos:
género, edad, peso, cargo, antigtiedad en el cargo, si tienen descanso descansos establecidos
durante la jornada, si realizan pausas activas, si han presentado un accidente laboral que
comprometa al sistema musculo esquelético, si le han diagnosticado alguna enfermedad de
origen tipo musculo esquelético, si han tenido en los Gltimos meses adormecimiento,

disminucién de fuerza, dolor o inflamacion.



llustracién 3
Pregunta 1 Género

Genero

M femenino M masculino

Fuente: elaboracion propia. (2022)

De acuerdo a la grafica, el 13% del total de los encuestados son del personal masculino mientras que el

88% son femeninas, dejando en evidencia que la gran mayoria de los encuestados son mujeres.

llustraciéon 4
Pregunta 2 Edad.

Edad

W de 30 a 40 EMde 41 a 50 Wde 51 a 64

Fuente: Elaboracién propia. (2022)
De acuerdo con las personas encuestadas el 50% se encuentra en un rango de edad de 51

a 64 afios, seguido el 44% en rango de 41 a 50 afios y el 6% menos de 40 afios.



llustracién 5
Pregunta 3 Cargo.

Cargo

M apoyo de archivo [ secretarias son gestoras de archivo

T 5%

Fuente: elaboracion propia. (2022)

Muestra el cargo que ocupa el personal de planta de gestion documental. De acuerdo con
la encuesta, el 76% del personal de planta son secretarias mientras el otro 24% son apoyo de

archivo que es de aclarar que las secretarias hacen parte del area de archivo.

llustracion 6

Pregunta 4 Antiguedad en el cargo.

Antiguedad del cargo

M= afios

10 afos
W12 afios
1S afios

Fuente: Elaboracién propia. (2022)



Muestra antigiiedad de cargo del personal de planta de la alcaldia municipal de melgar.
Se puede observar que los trabajadores encuestados el 50% han desempefiado su labor 8 afios, el

25% 12 afos, el 19% 15 afios y el 6% 10 afios.

llustraciéon 7

Pregunta 5 descansos establecidos.

Tiene descansos establecidos durante la
jornada laboral

. si no

88%

Fuente: elaboracion propia. (2022)
Se puede observar gque el 88% de los encuestados (14 trabajadores) no realizan descansos

durante su jornada y el otro 12 % (2 trabajadores) si realizan jornadas de descanso.

llustracion 8

Pregunta 6 realiza pausas activas 2022.

Realizas pausas activas minimo 3 veces
por dia

k4
L__NaE=Y

Fuente: elaboracion propia. (2022)



De acuerdo 81% de los trabajadores no realizan pausas activas eso equivale a 13
trabajadores mientras el otro 19% de ellos si las realizan pausas que equivale a 3 trabajadores.

llustracién 9

Pregunta 7 reporte de ATEL.

1&

14

12

10

Tl -

Ha presentado algun accidente  Le han diagnosticadoe alguna Le han diagnosticado alguna
de trabajo que comprometa el enfermedad laboral de tipo enfermedad laboral de tipo
sisterma musculo esqueletico musculo esqueletico con la ARL musculo esqueletico con la EPS

K
Mo

Fuente: elaboracion propia. (2022)

Se puede deducir que del 100% de los trabajadores solo el 30% ha presentado reportes de

las anteriores molestias nombradas.

llustracion 10.

Pregunta 8 Diagnostico.

El médico le ha diagnosticado alguna de las
siguientes enfermedades o condiciones

16

14

12

10

S
M Mo

Epicondilitis Discopatia Hernia discal Tenosinowvitis Fracturas

Fuente: elaboracién propia. (2022)



Se deduce que del 100% de los trabajadores el 30% se ha diagnosticado con las

enfermedades mencionadas.

llustracion 11.

Pregunta 9 Diagnostico.

Ha sentido en los ultimos 6 meses
adormecimiento, disminucion de la fuerza,
dolor o inflamacion

12

16

14

12

M si
M Mo

L= - L

cuello espalda baja espalda hombro brazo codo
superior

Fuente: elaboracion propia. (2022)
Se evidencia que del 100% de los trabajadores el 80% ha sentido molestias en las horas

durante su jornada laboral.

El manual permitira capacitar e instruir a todos los trabajadores del autocuidado y las
maneras preventivas del riesgo biomecanico. Con las respuestas de estos indicadores podremos
establecer el tipo de capacitaciones tanto tedricas y dinamicas (ejercicios), los factores y
trastornos musculo esquelético que se plasmaran en el manual para que los trabajadores puedan

aplicar y replicar los conocimientos a plasmar como manera preventiva.



Variables.

Este instrumento matematico representa las caracteristicas del estudio que se realizé por

medio de las preguntas realizadas y aplicadas en la encuesta realizada de sintomas masculo

esquelético riesgo biomecénico.

Tabla 3
Ficha técnica de la encuesta.
Variable Definicion Nivel de Categorias
medicion
Genero Caracteristicas del Cualitativo Femenino
individuo.
Masculino
Edad Edad que coloca el Cuantitativa
individuo en la
encuesta.
Peso Peso que refiere el Cualitativo 55 a 67
individuo en la
encuesta. Mas de 67
Cargo Responsabilidad del Cuantitativo Secretaria

Antigledad del cargo

cargo.

Tiempo de
experiencia del
trabajador.

Cuantitativo

Apoyo de gestion

documental



Tienen descanso descansos
establecidos durante la

jornada

Realizan pausas activas

Si han presentado un
accidente laboral que
comprometa al sistema

musculo esquelético

Le han diagnosticado
alguna enfermedad de
origen tipo musculo

esquelético

Ha tenido en los Gltimos

meses adormecimiento

Método de prevencién
para el estrés y

factores de riesgos.

Prevencion a los
riesgos y
enfermedades

biomecanicas.

Se determina el nivel
de autocuidado del

trabajador encuestado.

Determina el nivel de
peligro y riesgo del

trabajador.

Se determina en nivel
de salud del trabajador
encuestado.

Cuantitativo

Cuantitativo

Cualitativo

Cualitativo

Cualitativo

Si
No

Si
No

Si

No

cuello

espalda baja
espalda superior
hombro

brazo

codo

cuello
espalda baja
espalda superior

hombro



Disminucién de fuerza Se determina en nivel
de salud del trabajador
encuestado.

Dolor o inflamacion Se determina en nivel
de salud del trabajador

encuestado.

brazo

codo

Cualitativo cuello
espalda baja
espalda superior
hombro
brazo

codo

Cualitativo cuello
espalda baja
espalda superior
hombro
brazo

codo

Elaboracion propia. (2022)



Indicadores de la encuesta.
Estos indicadores corresponden a la caracteristica especifica del valor observado en la

variable, permitiendo evaluar el proceso de los riesgos biomecanicos.

Tabla 4.
Indicadores
Formula - ]
Utilidad Porcentaje

Trabajadores encuestados Corresponde al niUmero 16
de trabajadores de planta
encuestados.

Personal con molestias musculo  Corresponde a la iniciativa de la 80%

esqueléticos investigacion y de realizar un
manual formativo como método
de prevencion.

Trabajadores que han sufrido Corresponde a un aporte a la 30%

accid gntes Iab?)rales ue investigacion de cuantos los han

comprometa el sisterga musculo sufrido con el fin de tomar

o urélético acciones formativas por medio

q ‘ del manual.
. Corresponde a un aporte a la

Trabajadores que no se les ) LA s 0

investigacion del porqué estan 81%

realiza pausas activas

teniendo un riesgo biomecanico.

Fuente: elaboracion propia. (2022)



Formula para variables y cumplimiento.

Se evidencia de forma maés clara los resultados arrojados en las encuestas realizadas a los
trabajadores.

Herramienta e instrumentos.

Los instrumentos utilizados y aplicados para los trabajadores de gestién documental en
desarrollo de la experiencia fueron:

La observacion:

Se observa la forma en que los trabajadores cuidan sus posturas, la exposicién y

condiciones de trabajo de cada uno de ellos.

Encuesta de sintomas musculo esqueléticos riesgos biomecénicos:

La encuesta se aplica para conocer las condiciones de salud y trabajo del sector
archivistico donde el reporte arrojado permitira dar un punto de partida con el fin de los factores
del riesgo a tratar y plasmar después de aplicar y procesar la informacion de la encuesta.

Documentacion:

Se solicita con el fin de que permita dar informacion para familiarizar los
funcionamientos de las areas, distribuciones y responsables de las actividades, metas u objetivos
establecidos, qué dificultades se presentan en el area o con los trabajadores.

Fotos:

las fotografias captadas en el area de trabajo son importantes debido a que muestra
acontecimientos importantes sobre los trabajadores (las malas posturas al cargar una caja, la
fuerza que ejercen, la dificultad para colocar en la parte alta del estante una caja y las maniobras

que realizan para lograrlo) y evaluar las condiciones de las instalaciones.



Tabla b

Matriz de planeacion (diagrama de Gantt y tabla de recursos).

Planificacion Fgchq de Fec_ha de Fechas/meses
inicio terminacion
F:;”;erimieer:g’ 28/08/2022  2/09/2022 Ago Ago Ago Ago Sep Sep
Antecedentes y
marco 10/09/2022 15/09/2022 Sep Sep Sep Sep Sep Sep
referencial
Planeacién y
metodologia 22/09/2022 1/10/2022 Sep Sep Sep Sep Sep Sep Sep Sep Sep Oct
Reconstruccion 16000 13/10/2022 Oct Oct Oct Oct
de la experiencia
Aprendizajes  23/10/2022 31/10/2022 Oct Oct Oct Oct Oct Oct Oct Oct Oct
Conclusionesy — ¢/1 15095 6/11/2022 Nov Nov
recomendaciones
Anexos 8/11/2022 12/11/2022 Nov Nov Nov Nov Nov

Fuente: elaboracion propia. (2022)

Matriz de planeacion, actividades y reconstruccion de nuestra experiencia para

sistematizarla.



Tabla 6

Recursos econdmicos para la ejecucion de la investigacion.

Descripcion Unidad cantidad Precio unitario Total
Transporte Un mes 30 dias 1,5 45
Impresiones Unidad 40 200 8
Papeleria (agenda) Unidad 1 6 6
Papeleria (lapiceros) unidad 3 2 6

Fuente: Elaboracion propia. (2022)

Modelo de divulgacion de la experiencia

El modelo de divulgacion de la experiencia que se utilizé en gestion documental de la
Alcaldia de Melgar para una vez terminado el proceso proceder con el disefio de realizar un
informe final académico explicando los objetivos de esta practica, la contextualizacion de la
empresa, la presentacién de la actividades de trabajo (con fotografias), el proceso de la préctica,
los resultados de la préactica, la fortalezas y debilidades durante ella y por Gltimo las
conclusiones, este informe final también se le presenta a la coordinadora, jefe inmediato y a
todos los trabajadores que hicieron parte de este proceso dandole fin con un objetivo de impacto
a todos los trabajadores por medio de un manual electronico de seguridad y salud en riesgo
biomecanico para incentivar el autocuidado y que conozcan todos los riesgos y enfermedades
que a los que estan expuestos y asi dando cumplimiento el velar por la seguridad y salud en el

trabajo.



RECONSTRUCCION DE LA EXPERIENCIA

Para iniciar esta experiencia se toma como base principal un ambiente laboral en donde
ya se conocia algo en personal y modo de trabajo, a raiz de este conocimiento se elige como
espacio para poder realizar las practicas profesionales desde el mes de mayo hasta la terminacion
y cumplimiento de tiempo en el mes de agosto, repartiendo esos horarios en 12 horas semanales
para un total de 144 horas.

Dentro de lo que se pudo trabajar en este lapso de tiempo junto con la tutora asignada y
jefe inmediata se pudo evidenciar la importancia y necesidad dentro del &rea de conocimientos e
implementacién de estrategias basicas en seguridad y salud en el trabajo para hacer amena su
estadia en horas laborales dentro de las instalaciones, se pudo observar de cerca las necesidades
de los trabajadores, y se dio aportes tanto como a nuestros conocimientos como futuros
profesionales, tanto a ellos como trabajadores.

Teniendo en cuenta que en el area de archivo se ve mucho la rotacion de personal, se opt6
por trabajar en especial con personal de planta y para no dejar de lado el demas personal que
maneja contrato por prestacion de servicios se deja como sugerencia la induccion y reinduccion
como minimo cada 6 meses, para que de esta manera no se vea bajo ninguna situacién afectado
ningun trabajador.

La experiencia durante el tiempo que se ha compartido con este personal se ha podido
vivir dentro del mismo ambiente y vivir de cerca lo que es el trabajo de ellos y haciendo el
experimento de ayudar y trabajar en compafiia con ellos para de esta manera entender sus
necesidades y poder proponer estrategias alcanzables a corto plazo, se conto con la oportunidad
de poder realizar visitas a las diferentes dependencias en donde se realiza trabajo de archivo, se

realizan capacitaciones, pausas activas, encuestas de perfiles sociodemograficos, encuestas de



puesto de trabajo relacionados a riesgo biomecanico que se puede evidenciar es el riesgo mas

latente dentro de esta area.

Momentos histéricos y experiencias

En el desarrollo de la sistematizacion se coloc en préctica los diferentes conocimientos
adquiridos durante el proceso académico, sin embargo, de la teoria a la préctica hay una amplia
apertura, donde no se alcanza a dimensionar todas las experiencias vividas y a las condiciones a
las que estan expuestos los trabajadores.

Durante el proceso de sistematizacion se realizaron algunos aportes significativos a la
alcaldia para mejorar la adaptabilidad y el acoplamiento de las necesidades de los trabajadores.
Durante 4 meses se ofrecié acompafiamiento a las 4 dependencias de la alcaldia, siempre bajo la
supervision de los directores de area manteniendo un canal bidireccional sobre el rendimiento de
las practicas entre la siso de la alcaldia y la tutora encargada del proceso.

Se realiz6 acompafiamiento a las actividades ordinarias programadas por la alcaldia,
siempre a través de la sugerencia y la correccién, especificando a los empleados la forma
correcta de participar dentro de las actividades propias de cada puesto en materia ergonémica
dejando una reflexidn positiva y enriquecedora como aporte al crecimiento profesional.

Se realiz6 un cronograma de actividades dando iniciativa al proceso dentro del area, y de
esta manera adquirir destrezas como aprender a desenvolverse con los trabajadores, a la hora de
hablar tener claridad en las ideas para dar credibilidad a cualquiera que fuese el mensaje,

fortalecer conocimientos acerca de la seguridad y salud en el trabajo.



Principales hitos o hechos relevantes

A continuacion, se sefialan los principales hitos de la sistematizacion del proyecto para la

creacion de un manual para la prevencion en riesgos biomecénicos al personal de archivo de la

alcaldia de melgar.
Tabla 7

Principales HITOS del proyecto

HITO

FECHA DE ENTEGA

Firma del acta de autorizacion de las practicas

Diagnostico de la organizacion

Analisis de resultados del diagnostico de la
organizacion

Sustentacidn de practicas

Construccion del manual de bioseguridad

Aprobacion de la pasantia

Entrega del manual

Aprobacion de la sistematizacion de la experiencia

Acta de cierre de la socializacion de la experiencia

16 de mayo 2022

26 de mayo

8 de agosto 2022

25 de agosto

9 de agosto de 2022

31 de agosto

20 de diciembre de 2022

9 DE diciembre de 2022

10 de diciembre de 2022

Fuente: elaboracion propia. (2022)



APRENDIZAJES

Durante la realizacion de la sistematizacion se pudo enriquecer y fortalecer
conocimientos organizacionales y de diagnostico de los procesos dentro de la cadena de valor de
las organizaciones. La identificacion de las conductas tipicas dentro de las actividades ordinarias
de la alcaldia les permiti6 a los directores de la sistematizacion la construccion de un manual que
genere un impacto y que sirva como marco de reflexion bibliografico acerca del modelo
conductual y las falencias cometidas por los miembros del sector publico para futuros estudiantes
de la Corporacion Universitaria Minuto de Dios.

Bastantes son los aprendizajes que se toman de este proceso, tanto a nivel personal como
a nivel profesional, cuando se va a la practica, es menester identificar que dentro de cada
trabajador hay una ensefianza nueva y que a veces el mundo real se vuelve una completa
disrupcion de lo que percibimos en nuestro entorno, y es en este proceso que el profesional
descubre la empatia, el trabajo en equipo y un sin fin de virtudes que quedan plasmadas para la
vidas como profesionales.

Algo muy importante dentro del proceso aprendido fue que antes de ser profesionales
debemos ser seres humanos, debemos ser personas, no se puede esperar aportar o0 ayudar si no se
hace parte de ese reducido circulo de personas amables, tolerantes, éticas. Servir debe ser una
vocacion, la carrera de Seguridad y Salud en el Trabajo estd hecha para lideres, personas

conscientes de que la prioridad siempre es ayudar, guiar y acompariar.



Aportes significativos de la experiencia en lo humano

El perfil que obtuvimos como estudiantes de administracion en seguridad y salud en el
trabajo fue crear lugares de trabajo seguro y saludable para cada uno de los empleados del
archivo de la alcaldia municipal de melgar.

La Experiencia en este proceso nos permitié colocar en practica todo lo aprendido
académicamente brindandonos més seguridad y confianza al tener personal, a los cuales se les
brind6 todo nuestro conocimiento como futuras administradoras en seguridad y salud en el
trabajo, actividad y experiencia durante la cual cada uno de ellos disfruto el proceso de
aprendizaje y resalto los aportes significativos de los que no tenian conocimiento y que de ahora
en adelante sera una ayuda para ellos al momento de desarrollar sus actividades.

Aportes significativos en lo social

Una vez apreciado en las condiciones en la que este personal trabaja se realiz6 la
encuesta de sintomas musculo esqueléticos del riesgo biomecanico con el fin de identificar las
condiciones en las se encuentran los trabajadores, a los riesgos y peligros que se encuentran
expuestos donde por medio de capacitaciones (folletos de prevencion) se logré concientizar a
cada uno de estos trabajadores ya que muchos de estos no se realizan capacitaciones por ende al
realizar nuestras practicas profesionales se les esta aportando un cambios social a estos
trabajadores que les permite actuar y cuidar al realizar labores, y a su vez brindar los
conocimientos adquiridos a otras personas.

Principales aprendizajes para el perfil profesional

En el proceso de aprendizaje que inicia desde el mes de mayo en la realizacion de
practicas se pueden rescatar aprendizajes a nivel teorico y nivel practico, se debe de mencionar

que la experiencia se gana en la practica, en la realidad. En este escenario se pudieron aprender



variedad de cosas que nos van a beneficiar a nivel profesional, como lo fue el manejo de
personal, la experiencia de capacitar y perder el miedo a la hora de hablarle a los trabajadores,
seguridad en las ideas que se dan y también se debe mencionar que aunque la normatividad es lo
maés dificil de aprender dentro de empresas o cuando ya se va a lo profesional si o si aprendes lo
que necesitas, fue un proceso que realmente paso de manera rapida pero se rescataron muchos
conocimientos que se esperan fortalecer més a través del tiempo.

Para el perfil profesional que se esté alcanzando, es necesario que toda comprension,
paciencia y mucha seguridad, ya que vamos a salir a enfrentarnos a muchas personas y por ende
a diferentes personalidades y dentro de esta experiencia se fortalecio ese caracter y seguridad que
es un punto fundamental dentro de esta profesion.

Aprendizajes abordados desde la perspectiva de la socializacion de la experiencia

Inicialmente para poder deducir que el personal que se iba a trabajar tenia una necesidad,
surge la préctica profesional, el compartir con el personal, el realizar actividades, capacitaciones,
encuestas, y abordar temas en los cuales se tiene en cuenta la opinién de cada uno de los
trabajadores, para llegar asi a la necesidad de cada uno de ellos.

Se toma como aprendizaje la organizacion de cada proceso para llegar a una conclusion,
se debe de llevar a cabo el ciclo PHVA (Planificar-Hacer-Verificar-Actuar), para la realizacién
de este manual y la observacién de esta necesidad se tomaron ocho meses, empezando desde el
mes de Mayo con las practicas profesionales y finalizando en el mes de Agosto, a través de este
proceso de practicas surge la necesidad de los trabajadores para implementar un método el cual
ellos de manera personal puedan implementar, y tener la facilidad de €l, bajo esta necesidad
realizamos la Sistematizacion que se lleva a cabo desde el mes de Agosto hasta el mes de

Diciembre del afio 2022.



Al mismo tiempo se da la participacion de los trabajadores dentro de este proceso, a los
cuales se toma como objeto de estudio para poder llegar a la necesidad encontrada. Esta
sistematizacion que se realiza bajo la préctica que ya se realizo, permite que los trabajadores se
desenvuelven més en el tema de interés para ellos que es el de conocer su lugar de trabajo, los
riesgos a los que estan expuestos y las formas que tienen de manera facil y alcanzable para

buscar mejorar continuamente y asi poder evitar los riesgos a los que estan expuestos.



CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

El inicio de este proceso fue la practica profesional que se realizé dentro del area de
archivo de la Alcaldia Municipal de Melgar en el periodo cuatrimestral correspondiente al 2022-
2, factor importante para poder observar y concluir que era posible en base a las necesidades del
personal el aporte de un manual el cual les ofreciera la facilidad de poder conocer un poco méas
su area de trabajo, y los riesgos a los que estan expuestos.

Finalmente, nuestro trabajo de sistematizar este tema es dejar como guia ya sea personal
o colectiva para todos los trabajadores de archivo en la alcaldia municipal de melgar, se espera
su socializacion o aplicabilidad en cualquier entidad que maneje este personal y estas
caracteristicas especificas en el area de archivo.

Se plasman los riesgos y conductas que se pueden tomar para la mejora continua para
todo el personal que trabaja en este area, se les debe recordar que la seguridad y salud es nuestra
responsabilidad también, que es nuestra integridad la que debemos de cuidar, y debemos de
poner parte de nosotros mismos para cuidar de la misma, la idea de este manual es poder aportar
algo de conocimientos para los trabajadores que desconocen y también para los que conocen
pero se les olvidan los habitos saludables que debemos de adaptar a nuestro trabajo, los buenos
habitos deben ser parte de nuestra cotidianidad, porque asi como tratamos nuestro cuerpo,

nuestro cuerpo se portara con nosotros.
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APENDICES
APENDICE A Infografia de Riesgos Biomecanicos

RIESGOS BIOMECANICOS

- AREA DE ARCHIVO

£ B
“B0R4D0 pop. Levpy gonzALEZ-WZEWHON'®

MOVIMIENTOS
REPETITIVOS
QUE SON LOS RIESGOS La realizsciin contnuada de tarea repetitivas
BIMCANCOS', PeRse SUPCOEr la 3PINCHtn e UASIOMOS MESTUl.
Es » como riesgo aco todos esqueléscos.
los elementos externos que influyen en una Los TME son considerades los problemas de sakud
persona cuando realiza una actividad en que afectan s miscukos, lendones, esqueleto
como malas dseo, cartilagos, hgamentos, nervios y vasos
¥ demés con sanguineos del cuerpo, la mayoria de veces
v Sgadas als o

‘@radual tas largos tlempos de exposicidn,

aparecen en forma de dolor 0 molestas. Sus
Dentro de ko cual se ven muy efectos suelen ser leves y transionios (ef dolor
frecuentemente en oficinas,

desapacece o adardonar of trabajo)

POSTURA FORZADA

Las posturas que se generan en la ejecucién del
trabajo peeden producis trastomes musculo

en
cuello, hombros, columna vertebead,

TIPO DE RIESGO DE
CARGA POSTURAL

e
Dichas posturas pueden causar
hiperflexicnes osteo-
conla de
lesiones por sobrecarga.

PATOLOGIAS DE ORIGEN TME AUTOCUIDADO
LABORAL:
Es importante conocer los riesgos
-Sindrome del tined o del canal carpiano 2105 que se esta posblemente
‘Enfermedad discal £xpuesto para de esta manera
cada trabsjador de manera
“Tendinitis bicipitel individual tenga la capacidad de
Sindrome manguio rotador FEALA,
‘Enfermodad de Quervain dependiente de su necesidad, para
“Hombro doloroso ello se debe capacitar e informar
-Enfermedad lumbar inespecifica al personal del érea do trabajo.
-Epicondilitis media y lateral
-Bursitis
HABITOS DE TRABAJO
PAUSAS ACTIVAS
Dentro del drea de archivo es SALUDABLES
Importante realizar pausas activas otner SascRrhos preok
om0 ininimo Una Yz o dia. ¥ ‘Hacer ejercicios: pausas activas =
sea con acompafiamiento o tomar Comes saludable I
e habito de manera individual “Evitar malos hibitos \/
debido a que es uns labor “Tener buena bigiene e <
rutinaria y merece estiramientos y ‘Doemir fo mejor posible ]
Gierentes actividades de Uniizar mobdiano adecuado T
descanso para evitar estrés y/o “Trabajar en la postura adecuada
enfermedsdes a largo plazo. “Crear entomos tranquilos ¥ seguos para trabajar

Fuente: elaboracion propia. (2022)



APENDICE B Manual de Riesgos Biomecanicos

Manual para la prevencion de

riesgo biomecanico

Presentado Por: Soraida Lizeth Montoya Ramirez
Leydy Yamile Gonzélez Garcia

Fuente: elaboracion propia. (2022)

APENDICE C Encuesta para la prevencion en riesgos biomecénicos al personal de
archivo de la Alcaldia de Melgar

FORMATO SST: ENCUESTA DE SINTOMAS MUSCULOS
Esal ESGO Bl
- L
he
part untaria, por 1o a oy mi con ara
as a

| REPORTE
= wo
7. EL MEDICO LE HA DIAGNOSTICADO ALGUNA DE LAS ° s NO
5 TIA SENTIDO EN LOS ULTIMOS 6 MESES > BE LA FUERZA, DOLOR © = .
|inrLamacion en:
s No st | no |2

Fuente. Elaboracion propia (2022)



APENDICE D Informe de encuestas de Riesgos Biomecanicos

APENDICE E Toma de encuestas

Fuente: elaboracion propia. (2022)

APENDICE F Estructura de la Alcaldia de Melgar

N* | cooico DEPENDENCIA - OFICINA - AREA
1 | 200 |DESPACHO DEL ALCALDE
2 | 201 |OFICINA ASESORA JURIDICA
3 | 202 |OFICINA CONTROL INTERNO

4 | 210 |SECRETARIA GENERAL Y DE GOBIERNO

5

8

7

8

9

210 |VENTANILLA UNICA
210 |INSPECCION PRIMERA DE POLICIA
210 |INSPECCION SEGUNDA DE POLICIA
210 |COMISARIA DE FAMILIA
210 |GESTION DOCUMENTAL
10| 210 |SISTEMAS Y TECNOLOGIA
1| 210 |ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO
12| 210 |ADMINISTRACION DE BIENES Y RECURSOS FISICOS -
ALMACEN
13| 220 |DEPARTAMENTO ADTIVO. DE PLANEACION
18] 220 |SiSBEN
15| 230 |SECRETARIADE INFRAESTRUCTURA
16| 240 |SECRETARIA DE HACIENDA - TESORERIA MPAL |
17| 250 |SECRETARIA DESARROLLO ECONOMICOY TURISMO |
18| 250 |SECRETARIA DESARROLLO SOCIAL |
250 |FAMILIAS EN ACCION
70 |SECRETARIA EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE
280 |SECRETARIA DE TRANSITO Y TRANSPORTE
22| 290 |SECRETARIADE SALUD
300 |DEPARTAMENTO ADTIVO. DE CONTRATACION

3

Fuente: elaboracion propia. (2022)



APENDICE G Acta de entrega

Fuente: elaboracion propia (2022)



