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RESUMEN

En la actualidad la ferreteria no cuenta con ningun plan que promueva lugares
seguros de trabajo en las instalaciones de la empresa y el trabajo en casa,
ademas de mitigar la incidencia de molestias a nivel ergondmico y accidentes de
trabajo. Por esta razon, se plantea un plan de prevencion, el cual tiene como
finalidad prevenir y controlar los riesgos; para el desarrollo de este, se identificaron
y valoraron los peligros presentes para cada puesto de trabajo que se desempefa
en Ferreteria Acosta de acuerdo a la estructura organizacional disefiada por
medio de un organigrama, teniendo en cuenta ademas los puestos de trabajo que
realizan sus actividades en casa resultado de la pandemia, por medio de la guia
técnica colombiana (GTC 45); segun los riesgos identificados el que mayor nivel
de riesgo por peligro que se presento fueron los riesgos biomecanicos, por medio
de un analisis se identificaron las molestias y factores de riesgo con ayuda de
encuestas y matricesintegrando la participacién de los trabajadores de acuerdo a
las actividades diarias que realizan usando el método Ergopar, el cual permite
proponer medidas preventivasde acuerdo a los riesgos identificados para propiciar

ambientes seguros a sustrabajadores.

Palabras clave

Accidente laboral, ergonomia, ferreteria, riesgos laborales, matriz de riesgos,

prevencion de accidentes.

10



INTRODUCCION

Ferreteria Acosta es una empresa familiar que lleva en el mercado mas de 20
anos ubicada en Bogota, en la localidad de los martires; su actividad econémica
es la comercializacion de productos e insumos para el sector minero, petrolero, de
construccion y de alimentos, la evolucion y crecimiento de la empresa ha sido
significativa en los ultimos afos; actualmente cuentan con trece empleados, sin
embargo, el desarrollo de sus actividades ha sido empirica lo que ha implicado
diversos inconvenientes en temas de seguridad y salud para sus empleados; en el
ultimo ano la ferreteria ha tenido dificultades en la realizaciéon de sus actividades,
ya que por temas relacionados con la pandemia, las actividades se han visto
afectadas y solo los trabajos administrativos pudieron seguir con las actividades
desde la casa,adaptandose a las condiciones y el entorno disponible dentro de la
misma; ademas se siguid con cada recomendacion y circular que el gobierno de
Colombia daba a conocer para afrontar esta situacion como la 0021 del 2020,
donde el empleador tienela posibilidad de autorizar el trabajo en casa. Con toda
esta contingencia, los empleados dieron a conocer algunas molestias y sintomas
debido a las malas condiciones de trabajo que tenian en casa; por esta razon, se
proponen controles y recomendaciones de seguridad y salud para todos los

departamentos en la empresa.

De acuerdo a un estudio realizado por el Centro de Estudios Sociales y Laborales
(CELSA) en junio del 2020 en donde se plantean las posibilidades y desafios del
trabajo en casa donde solo un 22% a 30% de los trabajadores podrian trabajar
desdecasa, ya que en términos de regulacién y reglamento el trabajo en casa es
poco flexible y requiere diferentes procedimientos y requisitos para su
implementacion; en términos de riesgos ergondmicos y de la salud hay asuntos
problemas entre los cualesse encuentra la falta de regulacion para el trabajo en
casa y puestos de trabajo, la ausencia en un plan que regule las enfermedades
laborales, el autocuidado y la culpa patronal en donde la responsabilidad de un
accidente de trabajo en casa recae directamente hacia el empleador [1]. Conforme
a un informe presentado por el Consejo Colombiano de Seguridad en febrero de
2021, se realiz6 un analisis de las tasas de accidentalidad durante los 3 afos

anteriores donde se presentaron 984 accidentes en sectores de la construccion
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con una tasa de 6,4 accidentes cada 100 trabajadores, respecto al afio anterior
se obtuvo un incremento ya que en 2019 se obtuvo una tasa de 4,4
respectivamente [2]. El proyecto tiene como finalidad proporcionar herramientas
para controlar y mitigar los riesgos laborales por medio deltrabajo en casa a partir
del plan de prevencion, siguiendo diversos métodos para su planteamiento, entre
los cuales se encuentra la guia técnica colombiana GTC 45 parala identificacion de
peligros y riesgos, el método Ergopar version 2 del afio 2014, conla finalidad de
identificar las causas del riesgo ergondmico y su incidencia en problemas
osteomusculares para asi tener claridad de la situacién y darrecomendaciones y/o

medidas de intervencion para los trabajadores de planta y trabajo en casa.
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1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Para la identificacion del problema se realizé un diagrama de arbol con las

causas yefectos que seran nombradas a continuacion:

Figura 1.
Arbol del problema.
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Nota. Diagrama causa-efecto donde se evalluan causas en distintas areas que

estanafectando la empresa.

Descripcion

Segun la Organizacion internacional del trabajo "Cada dia mueren personas a
causade accidentes laborales o enfermedades relacionadas con el trabajo — mas
de 2,78 millones de muertes por afo. Ademas, anualmente ocurren unos 360
millones de lesiones relacionadas con el trabajo no mortales, que resultan en mas

de 4 dias de absentismo laboral."[3]
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En efecto se realizé un balance en el cual se muestra la cantidad de trabajadores
afiliados, accidentalidad laboral, enfermedades laborales y muertes del mes de

juniodel 2020, esta informacion fue suministrada por las ARL de Colombia.

Figura 2.

Balance de las ARL en junio del 2020

BALANCE DE LAS ARL EN JUNIO

Trabajadores afiliados Accidentes de trabajo Enfermedades laborales
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TOTAL 9.934.491

Nota. Balance de las ARL en junio del 2020.
Tomado de periddico La Republica edicion del 27
de mayo de2021.[4] C. La Republica, "Durante
junio, las ARL registraron un aumento de 206,02%
de las enfermedades de origen laboral", La
Republica, 2021. [En linea]. Disponible en:
https://www.larepublica.co/finanzas/durante-junio-
las-arl-registraron-un-  aumento-de-20602-de-las-

enfermedades-de-origen-laboral-3060302

De acuerdo al balance hecho por las ARL, en Colombia se presenté un
aproximado de 30.527 trabajadores sufrieron accidentes laborales lo que implica
que cada hora 51 trabajadores sufren algun tipo de accidente. De acuerdo a los
censos hechos las principales causas de muerte se encuentran las caidas de

altura, golpes por caidas de objetos o por objetos en desplazamiento y contacto
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de maquinaria, entre otras. Respecto al ano anterior se presentaron 179.341

eventos menos.[4]

Dentro de un estudio de mercadeo realizado por la aseguradora SURA donde se
habla especificamente del sector ferretero de acuerdo a los procesos que realizan,
entre los principales riesgos se encuentra, la manipulacion de cargas con uso de
montacargas por personal no capacitado que puede ocasionar accidentes a
empleados o a terceros por descontrol del montacargas o por choques del mismo;
También otros de los riesgos principales que se pueden presentar son, el mal uso
de elementos de proteccion personal, la manipulacion de productos quimicos, el
uso demaquinarias de corte, el traslado de mercancia a los clientes en vehiculos
de la empresa; estos riesgos expuestos pueden generar accidentes como lo son,
derrames o salpicaduras que afectan las mucosas o la piel por el mal uso de
elementos de proteccion personal, también se pueden ocasionar cortes de las
extremidades por el mal uso de las herramientas de corte o se puede generar
siderosis por el polvillo de las mismas herramientas, asi mismo en el transporte de
mercancia se pueden generar accidentes que pueden ocasionar dafios a terceros

0 a los conductores de laempresa.[5]

Del mismo modo, un articulo realizado por estudiantes de la Universidad de
Santiagode Cali en donde se presentan algunas de las enfermedades laborales
mas frecuentes en los trabajadores de las areas administrativas, entre las cuales
se encuentran el estrés laboral que se puede ocasionar por un mal ambiente
laboral, el sindrome del tunel carpiano, enfermedades auditivas y afectaciones
ergonomicas pormalas posturas y falta de elementos en el lugar de trabajo;[6] esta
ultima ha tenido una gran incidencia debido a la pandemia que ocurrié a mediados
del 2020 obligd a muchas empresas a realizar el trabajo en casa, apoyandose en
la circular 0021 del 2020 emitida por el gobierno, donde el empleador tiene la
posibilidad de autorizar el trabajo en casa, sin embargo, este no cuenta con los
mismos requisitos del teletrabajo, como la vista previa al puesto de trabajo,
verificando que las condicioneslaborales sean adecuadas, asi como el empleador
y el trabajador deberan contar conuna guia para la prevencion y actuacion en

situaciones de riesgo.[7]
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La empresa Ferreteria Acosta lleva operando mas de 20 afios en el sector ferretero
comercializando productos al sector minero, petrolero, de alimentos y de
construccion brindando materiales de calidad y confiabilidad para sus clientes. En
ausencia de unplan de prevencion de riesgos laborales en la Ferreteria Acosta se
han visto expuestos a los riesgos administrativos y operativos que se presentaron
anteriormente, también cabe aclarar que en el area administrativa al igual que
muchas empresas, adoptaron el trabajo en casa viendo reflejado el aumento de
riesgos laborales que se pueden llegar a presentar por la mala planificacion en el
puesto de trabajo. Es esta la razdn principal de implementar un plan de prevencion
para poder controlar y gestionar los riesgos presentes por las labores que se
realizan en todas las areas de la empresa ferreteria Acosta con el fin de mitigar la
incidencia de un accidente y/o incidente de trabajo dentro de la empresa como en

el trabajo realizadodesde la casa.

1.1 Antecedentes

Se realiza una recopilacién de informacion sobre el tema de investigacion con el

finde promover un mejor desarrollo en la investigacion.

1.1.1 Plan de prevencioén de riesgos laborales

El plan de prevencion de riesgos laborales nace en la preocupacion de la salud de
lostrabajadores, en la prevencion de sufrir algun tipo de lesién o en dado caso la
muerte,es por esto que se genera un plan de prevencién de riesgos laborales para
prevenir los posibles riesgos presentes en las actividades laborales. Por ende, la
prevencion de riesgos ha sido un proceso muy largo de evolucion que viene dado
en gran parte del sistema de gestién de seguridad y salud en el trabajo en sus
inicios desde la ley 9 articulo 111 de 1979, donde se estipula la implementacién de
un programa de saludy seguridad en el trabajo, desde este punto se han venido
realizando cambios en el programa de salud y seguridad en el trabajo, como lo ha
sido en la resolucion 2400 de 1979 que habla acerca del reglamento de higiene y
seguridad industrial, entrega yregistro de los EPP con su procedimiento, asimismo
segun el decreto 1295 de 1994 la prevencion y promocion de riesgos
profesionales, como pasar de un programa a un sistema de gestién segun lo
estipula la ley 1562 del 2012. Del mismo modo se hanvenido estipulando nuevos

lineamientos, uno de los mas relevantes ha sido el decreto1072 del 2015 en el cual
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se especifica las directrices de cumplimiento obligatorio parala implementacién del
sistema de seguridad y salud en el trabajo, luego esta se modificé por las
resoluciones 1111 de 2017 y 0312 del 2019 en las cuales se estipulan los
estandares minimos de cumplimiento en el sistema de seguridad y salud en el
trabajo. [8]

En el 2020 la organizacion internacional de la salud declar6 en marzo pandemia
mundial al virus Covid-19, por esta razon el gobierno Colombiano tuvo que tomar
cartas en el asunto lo que conllevo a la expedicion de diferentes circulares que
hablan del ambito laboral hacia la seguridad de los trabajadores para prevenir la
propagaciéndel virus, una de las circulares que abordaron este tema fue la circular
0021 la cual autoriza a las empresas a realizar el trabajo en casa con diferentes
requisitos al teletrabajo.[7] Por otra parte se expidi6 la circular 041 del 2020 en la
cual se habla delos aspectos que se deben tener en cuenta para la realizacion
del trabajo en casa, entre las recomendaciones se encuentra que se deben
realizar las actividades de manera similar a como se realiza habitualmente asi
mismo debe cumplir con el horario que normalmente cumplia en su puesto de
trabajo, por otra parte el empleadordebe promover pausas activas, la proteccién de
la salud y espacios de higiene, del mismo modo el empleador debe incluir la
identificacion, la evaluacion y el control de los peligros que se presenten en el
trabajo en casa adaptandolo si es necesario al plan de prevencion de riesgos

laborales. [9]

El impacto que ha generado la pandemia en el sector ferretero ha motivado a las
empresas a realizar cambios dentro de sus organizaciones segun los lineamientos
expuestos por las entidades gubernamentales, estos lineamientos pueden llegar a
tener un beneficio en el desarrollo de las actividades presentes en la empresa
Ferreteria Acosta, estos beneficios serian significativos en el desarrollo de las
actividades que se realizan en la empresa, ya que en la actualidad la identificacion
yla gestion de los riesgos es nula, presentando molestias y dolores generados por
el riesgo biomecanico, tanto en el trabajo desarrollado en las instalaciones de la
companiia, como en el caso de los trabajadores que realizan su trabajo desde
casa, por esta razéon se hace la propuesta del plan de prevencién de riesgos
laborales, conel fin de tener condiciones adecuadas de trabajo para el desarrollo

de labores en temas de seguridad y salud en el trabajo.
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1.2 Pregunta de investigacién

¢ Qué consideraciones se deben tener en cuenta para la prevencion de riesgos
laborales en la empresa Ferreteria Acosta, teniendo en cuenta el riesgo

ergonomico por consecuencia del trabajo en casa por la Covid-197?

1.3 Justificacion

La prevencién de los riegos en el trabajo ha ido progresando a través de los afios
en Colombia, debido a los lineamientos que se han venido estipulando por el
gobierno colombiano, Segun el ministerio de trabajo la accidentalidad laboral se
redujo un 30%en el 2020 con respecto al 2019 pasando de 611.275 accidentes
laborales en el ano2019 a 450.110 en el afio 2020. Esto nos da a entender que las
empresas estan realizando planes de prevencion en el trabajo con el fin de cuidar
al capital humano y de disminuir el ausentismo por enfermedades laborales
ademas de dar cumplimiento a la ley para evitar sanciones y problemas

legales.[10]

De acuerdo a la Organizaciéon Mundial de la Salud desde 11 de marzo de 2020 se
declaré una pandemia global, desde ese momento todos los mercados se tuvieron
que adaptar e incluso cerrar sus puertas por la emergencia que estaba ocurriendo
enese momento, El ministerio de trabajo emitié la circular 0017 el 24 de febrero de
2020 en donde se dan los lineamientos minimos para la prevencion de la
enfermedad por COVID-19 para las entidades empleadoras del sector publico y
privado. [11]; también se expidid la circular 0021 del 2020 que permite a los
empleadores a adoptar el trabajoen casa. [7], y la circular 0041 del 2020 donde se
presentan los requerimientos que debe tener el puesto de trabajo para el

desarrollo de las labores remotamente. [9]

Actualmente la gestidn y prevencion de riesgos que se realiza en la empresa
Ferreteria Acosta es deficiente, debido a que no se cuenta con un plan de
prevencionde riesgos laborales, lo cual aumenta las probabilidades de accidentes
de trabajo y enfermedades laborales en las areas operativas y administrativas de
la empresa. Deacuerdo al Ministerio de trabajo en 2011, las areas de construccion
estan expuestas a riesgos biomecanicos por falta de ayudas mecanicas y uso

inadecuado de estas loque podria causar dolores y molestias al mantener estas
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posturas de bipedestacion [12]. Por otra parte, no se tiene una correcta
adecuacion en los puestos de trabajo encasa lo que se ve reflejado en los factores
de riesgo que generan dolencias y molestias en los trabajadores ademas que
podria afectar la realizacidon de las actividades propuestas, segun un informe de la
CELSA por una falta de una correctaimplementacion de trabajo en casa [1]. De
acuerdo a las condiciones actuales de Ferreteria Acosta es necesario realizar un
plan de prevencidon de riesgos laborales con el fin de mitigar y evitar futuras
lesiones y un deterioro a la salud del trabajador, considerando la variable de
trabajo en casa y su incidencia en el riesgo ergonomico debido a la pandemia por
Covid-19 sin dejar de lado los puestos de trabajo dentro de la ferreteria y las

actividades que realiza el area operativa.

1.4 Hipétesis

Al plantear un plan de prevencion de riesgos laborales para la empresa Ferreteria
Acosta, teniendo en cuenta el riesgo ergondmico por consecuencia del trabajo en
casa, se podra dar cumplimiento a los diferentes requisitos y normas planteadas
por el gobierno de Colombia; gracias a estas estrategias que sean tomadas,
podrian ser beneficiosas para la totalidad de la compafiia ya que contara con
ambientes sanos en el trabajo para sus trabajadores tanto en la parte operativa
como la parte administrativa y los empleados que realicen sus responsabilidades
desde casa en donde se pueda brindar un espacio seguro, propicio y comodo para

los trabajadores.

1.5 Delimitacion

El presente proyecto se realizara en la empresa Ferreteria Acosta, la cual esta
ubicada en la ciudad de Bogota, se recopilara informacion por medio de encuestas
aplicadas y observaciones analizando los procesos que realiza la compafiia, con
la finalidad del generar el planteamiento del plan de prevencion en la empresa
teniendo en cuenta el riesgo biomecanico consecuencia del trabajo en casa en

tiempos de pandemia.
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1.6 Objetivo general

Proponer un plan de prevencion de riesgos para la empresa Ferreteria Acosta
teniendo en cuenta la incidencia del riesgo ergonémico por consecuencia del
trabajoen casa en tiempos de pandemia por el COVID-19 con el fin de promover

adecuadascondiciones de trabajo.

1.7 Objetivos especificos

Realizar un diagndéstico de las condiciones de salud laboral para identificar los
peligros y evaluar los riesgos presentes en las areas administrativas y

operativas de Ferreteria Acosta a través de la GTC45.
Identificar las condiciones del puesto de trabajo en casa a nivel ergonémico.

Identificar la prevalencia de sintomas osteomusculares y su relacién con las
condiciones del puesto de trabajo, tanto en area administrativa (trabajo en casa)

como en el area operativa, a través del cuestionario ERGOPAR.

Proponer medidas preventivas y de proteccion por medio del plan de prevencién

de riesgos para el control de los riesgos significativos.
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2. METODOLOGIA

La empresa Ferreteria Acosta lleva prestando un servicio de venta de materiales
de construccion desde hace mas de 20 afnos, en los ultimos afos han tenido un
crecimiento exponencial, aumentando sus ventas y brindando diferentes servicios
dentro de sus instalaciones; como resultado se ha tenido un aumento en la carga
laboral en todas las areas de la organizacion, en consecuencia se han generado
molestias en la salud de los empleados que afectan el desarrollo de sus
actividades, por esta razén la empresa busca mejorar las condiciones laborales de
los trabajadores en la comparia. A continuacion, se presenta la metodologia

implementada para mejorar las condiciones laborales de los trabajadores.

2.1 Tipo y método de investigaciéon

El documento contara con el tipo de investigacion descriptivo y método deductivo,
donde se basara en el analisis de la informacién recopilada en la compaiiia con el
finde identificar las medidas de gestién de peligros y riesgos, para llevar a cabo la
estructura del documento se elaboraran las diferentes matrices de riesgos,

encuestasy manuales que se puedan usar dentro de la organizacion.

2.2 Matriz de riesgos

Conforme a la investigacion descriptiva, se deben evaluar los distintos riesgos
presentes en los diferentes cargos de la compaiia, para esto se realizara un
organigrama para diferenciar los cargos de la empresa con su respectivo manual
de funciones y asi mismo, el flujograma correspondiente de cada departamento
con el fin de identificar los riesgos presentes por cada cargo en la empresa
mediante la GTC45 con los formularios a desarrollar para los diferentes cargos de

la compaiiia.

2.3 Método Ergopar

El estudio y la identificacion de las condiciones del riesgo ergondmico y su
prevalenciaen los sintomas osteomusculares se apoyara en el método ERGOPAR
V2, segun la informacion arrojada por la matriz de riesgo se pudo evidenciar una

alta probabilidaden el riesgo ergonémico para los trabajadores que realizan labores
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en casa, sin olvidara los trabajadores en la zona operativa. En efecto, el
método ERGOPAR en su segunda version fue creado en el 2014 por el
Ministerio de Trabajo e Inmigracion y las ISTAS (Institucion Sindical de Trabajo
Ambiente y Salud); es un manual que se aplica en Espafa con el fin de identificar

y prevenir los riesgos ergonomicos en los trabajadores.

El principal beneficio de este método es la construccion del manual con la
participacion de los trabajadores y representantes de las empresas para poder
mejorar la calidad y la productividad, esto se logra integrando el conocimiento
técnicoy del conocimiento de los trabajadores, el cual se aplica en un 100% de la

muestra conformado por cargos operativos y administrativos.

2.4 Plan de prevencion de riesgos laborales

Conforme al tipo de investigacion, los riesgos y las posibles causas de
enfermedadeslaborales, se utilizara el plan de prevencion con el fin de minimizar
los riesgos relacionados al puesto de trabajo y todos aquellos problemas que
involucran la ergonomia de cada trabajador en la empresa, sin dejar de lado a los

puestos de trabajo en casa.

El Instituto de Seguridad y Salud en el Trabajo, define el plan de prevencién como
una herramienta en donde se integran diferentes actividades preventivas y se
establece una politica de prevencion de riesgos laborales por medio de un
documentoque se adapta a la actividad, tamafo y necesidades de la empresa en
términos de prevencion [13]. El plan de prevencién consta de diferentes pasos,
comenzando con la identificacion de la empresa en donde se definen las
actividades que realizan, el tamafio, numero de trabajadores y las funciones que
realiza cada uno de ellos para realizar una estructura organizativa en relacion con
la prevencion de riesgos laborales, seguido a esto se identifican distintos procesos
técnicos y los procedimientos organizativos que existen conformando las
diferentes matrices que conforman el plan de prevencion. Y por ultimo se realiza
una politica que contenga objetivos y metas en términos de prevencién de riesgos
con los diferentes recursos que se utilizaran para lograr cumplir con el plan, ya

sean recursos humanos, técnicosy economicos.
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3.1 Marco conceptual

3. MARCO REFERENCIAL

El marco conceptual tomara conceptos relevantes para el desarrollo del problema

dela presente investigacion.

3.1.1 Plan de prevencién de riesgos laborales

El plan de riesgos laborales principalmente es una herramienta en donde se

gestionalos riesgos presentes por medio de acciones y politicas de prevencion.

Tabla 1.

Definicién de plan de prevencion.

“Instituto sindical de
trabajo, ambiente y

salud”

(2016)

Autor Definicid
n
istas "El Plan de prevencion de riesgos laborales es la

herramienta a través de la cual se integra la actividad
preventiva de la empresa en su sistema general de
gestion y se establece su politica de prevencién de

riesgos laborales."[14]

Xavier Pladevall

(2019)

"El Plan de Prevencion podria definirse como el
conjunto de previsiones, recogidas en un sélo tomo,
donde seregulan y detallan todas aquellas acciones y
politicas, a través de las que se integrara la actividad
preventiva en el sistema general de gestion de la

organizacion."[15]

Nota. Definicion del concepto de plan de riesgos laborales segun varios autores.
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3.1.2 Ergonomia

Segun los aportes que se han dado a lo largo de anos de investigacién sobre la
ergonomia se define como un analisis que se hace a las interacciones que tiene el
ser humano con los elementos que tiene el puesto de trabajo y asi optimizar el

rendimiento del trabajador y el bienestar del mismo.

Tabla 2.

Definicion de Ergonomia.

Autor Definici
on
“Martha Guillén "Se define como un cuerpo de conocimientos acerca de
Fonseca” las habilidades humanas, sus limitaciones vy
caracteristicas que son relevantes para el disefio de
2006 . . -
( ) los puestos de trabajo. El disefio ergondmico es la
aplicacion de estos conocimientos para el disefo de
herramientas, maquinas, sistemas, tareas, trabajos y
ambientes seguros, confortables y de uso humano
efectivo. "[16]
IEA "La ergonomia (o factores humanos) es la disciplina
cientifica que se ocupa de la comprensién de las
“International ) )
interacciones entre los seres humanos y otros
Ergonomics . ., .
elementos de un sistema, y la profesion que aplica la
Association” , o .
teoria, los principios, los datos y los métodos para
(2000) disefiar con el fin de optimizar el bienestar humano y

general. rendimiento de sistema. "[17]
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Autor Definicién
“Carpenter” "La aplicacion de algunas ciencias biologicas y cientificas
de la ingenieria para asegurar entre el hombre y el trabajo
(1961)

una optima adaptacion mutua con el fin de incrementar el

rendimiento del trabajador y contribuir a su bienestar. "[18]

Nota. Definicion del concepto de ergonomia segun varios autores.

3.1.3 Riesgos laborales

Segun las definiciones expuestas en la Tabla 3 se define riesgo laboral como la

probabilidad de que ocurra exposiciones peligrosas relacionadas al trabajo y el

dafioque puedan causar las exposiciones.

Tabla 3.

Definicion de riesgos laborales.

Autor Definicion
ISO 45001 "combinacion de la probabilidad de que ocurran eventos
o exposiciones peligrosos relacionados con el trabajo y
(2015)

la severidad de la lesién y deterioro de la salud que

pueden causar los eventos o exposiciones. "[19]

Blas Gémez(2017)

" Posibilidad de que un trabajador sufra un
determinadodafio derivado del trabajo"[20]

Nota. Definicion del concepto de riesgos laborales segun varios autores.
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3.1.4 Riesgo Ergonémico

De acuerdo con las definiciones expuestas en la siguiente tabla, los riesgos
ergonomicos son la probabilidad de desarrollar un trastorno musculo esquelético

poralguna intensidad en la actividad fisica que se realiza en el trabajo.

Tabla 4.

Definicion de riesgo ergonémico.

Autor Definicion
Murrell "El estudio cientifico de las relaciones del hombre y su
medio de trabajo. Su objetivo es disefar el entorno de
1949
( ) trabajo para se adapte al hombre, y asi mejorar el confort
en el puesto de trabajo."[21]
UCLA Labor

Occupational Safety & [ La ergonomia es el estudio de la interaccion entre los

seres humanos y su ambiente de trabajo."[22].
Health Program

(2004)

Nota. Definicion del concepto de riesgos ergondmicos segun varios autores.

3.1.5 Mejora continua

La mejora continua se puede definir como la ejecucion constante de acciones que
mejoran los procesos de una organizacion, minimizando al maximo el margen de

errory de pérdidas.
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Tabla 5.

Definiciones de mejora continua

Autor Definicio
n
ISO 9001 "El conjunto de actividades ciclicas, dirigidas a mejorar
la capacidad de la organizacion a la hora de cumplir los
(2015) o
requisitos "[23]
"La mejora continua es consecuencia de una forma
Gutiérrez ordenada de administrar y mejorar los procesos,
(2010) identificando las causas o restricciones, creando nuevas

ideas y proyectos de mejora, llevando a cabo planes,
estudiando y aprendiendo de los resultados obtenidos vy

estandarizando los efectos positivos para proyectar vy

controlar el nuevo nivel de desempefio."[24]

Nota. Definicion del concepto de mejora continua segun varios autores.

3.1.6 Factores de riesgo

Segun la definicidn de los autores se define factor de riesgo a todas aquellas
exposiciones que aumenten la probabilidad de padecer alguna enfermedad o

accidente laboral.
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Tabla 6.

Definicién factores de riesgo.

Autor Definicién
Dabiell neyraa "Un factor de riesgo es cualquier caracteristica o

circunstancia detectable de una persona o grupo de

1997

( ) personas que se sabe asociada con un aumento en la
probabilidad de padecer, desarrollar o estar especialmente
expuesto a un proceso morbido"[25]

OMS "Un factor de riesgo es cualquier rasgo, caracteristica o
exposicion de un individuo que aumente su probabilidad de

(2005)

sufrir una enfermedad o lesion."[26]

Nota. Definicion del concepto de factor de riesgos segun varios autores.

3.1.7 Evaluacion del riesgo

La evaluacién de riesgos se debe determinar el nivel de probabilidad de que ocurra

elriesgo y el nivel del riesgo para poder disminuir su probabilidad.
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Tabla 7.

Definicién evaluacion de riesgo.

Autor Definiciéon

Ministerio de trabajo | "Proceso para determinar el nivel de riesgo asociado al

nivel de probabilidad de que dicho riesgo se concrete y al

2015 . , .

( ) nivel de severidad de las consecuencias de esa
concrecion."[27]

istas "La evaluacion de riesgos busca identificar y eliminar

riesgos presentes en el entorno de trabajo, asi como la
“Instituto sindical de . ,
valoracién de la urgencia de actuar."[28]
trabajo, ambiente y

salud”

(2005)

Nota. Definicion del concepto de evaluacion de riesgos segun varios autores.

3.2 Marco teoérico

Basandose en los conceptos expuestos en el marco conceptual, se presentaran
aportes tedricos relacionados al desarrollo del plan de prevencion de riesgos
laborales. Basandose en el marco normativo colombiano se presentara el modelo

quese utiliza con los requisitos.

El desarrollo del marco tedrico aportara al planteamiento del plan de prevencion
de riesgos laborales para la empresa Ferreteria Acosta teniendo en cuenta la

incidenciadel riesgo ergonémico por consecuencia del trabajo en casa.

3.2.1. Plan de prevencion de riesgos laborales: método

El plan de prevencién de riesgos laborales como se muestra en el marco
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conceptual es principalmente una herramienta en donde se gestiona los riesgos
presentes por medio de acciones y politicas de prevencién. De tal modo que para el
desarrollo eficaz del plan de prevencion se debe describir la actividad de la
empresa, los procesos quese realizan en la empresa, la estructura organizativa, la
descripcion de los procesos realizados y el manual de funciones especificando las
funciones por cargo con sus respectivas responsabilidades. Esto con el fin de

identificar los riesgos a los que estanexpuestos los trabajadores. [29]

Teniendo identificado los cargos y sus respectivas funciones se realiza la matriz
de riesgos para la identificacién de peligros, evaluacion y valoracién de los
riesgos, estase puede desarrollar por diversos métodos como lo son. Evaluacion
general del riesgo, segun el Instituto Nacional de Seguridad e Higiene del Trabajo,
evaluacion Interactiva de Riesgos en Linea, desarrollado por la EU-OSHA,
evaluacion general del riesgo, segun el INSHT y Fraternidad Muprespa Modificado
por Portuondo y Col. de Cuba y la guia técnica colombiana GTC 45 para la

identificacion de peligros y valoracion de riesgos.

3.2.1. a. Guia técnica colombiana GTC 45. El desarrollo de la matriz de riesgos se
realizara siguiendo la metodologia de la guia técnica colombiana GTC 45. Este
método identifica los peligros asociados a las actividades en el lugar de trabajo y
valora los riesgos derivados de estos peligros, para poder determinar las medidas
de control que se deberian tomar para establecery mantener la seguridad y salud de
sus trabajadores. La primera version de este modelo fue presentada en 1997 donde
sirvié para realizar diagnosticos de lascondiciones laborales para los trabajadores; a
lo largo de los anos fue cambiando y presentando mejoras conforme a la evolucion
de las leyes en Colombia hasta evolucionar en un método completo y minucioso

para identificar y valorar los riesgosen una empresa. [30]

La GTC 45 se compone de varias actividades, entre las cuales se encuentran:
Clasificar los procesos en una lista y cada una de las actividades que lo
componen teniendo en cuenta las instalaciones, la planta, las personas y los
procedimientos llevados a cabo en la ferreteria, seguido a esto se debe realizar
una identificacién delos peligros relacionados con cada actividad en la empresa
describiendo quién, cuando y como podria ser afectado, luego de tener claros los

peligros existentes en la ferreteria se deben relacionar todos los controles que la
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ferreteria ha implementadopara reducir los riesgos identificados anteriormente de
acuerdo al nivel de probabilidad y el nivel de aceptacion del riesgos; por ultimo se

realiza el plan de accionpara el control de los riesgos.

3.2.1. b. Método Ergopar v2. El estudio y la identificacion de las condiciones del
riesgo ergondmico y su prevalenciaen los sintomas osteomusculares se apoyara a
travées de la aplicacion del cuestionario ERGOPAR en su segunda version;
desarrollado en el afio 2014 por el Ministerio de Trabajo e Inmigracién y las ISTAS
(Institucién Sindical de Trabajo Ambiente y Salud).Es un manual que se aplica en
Espafa con el fin justamente de identificar y prevenirlos riesgos ergonémicos en los

trabajadores. [31]

El principal beneficio de este método es la construccion del manual con la
participacion de los trabajadores y representantes de las empresas para
podermejorar la calidad y la productividad, esto se logra integrando el conocimiento

técnicoy del conocimiento de los trabajadores.

Por otro lado, la muestra se aplica en un 100% de la poblacién del departamento
operativo y el administrativo que realiza las actividades desde casa, donde

participanocho trabajadores, siendo cuatro administrativos y cuatro operativos.

3.2.1.c. Plan de prevencién de riesgos laborales. El plan de prevencidon de riesgos
laborales es una herramienta donde se integra la actividad preventiva de la
companiia para establecer una politica de prevencién de riesgos laborales y se
adapta segun a la actividad y al tamafio de la empresa de acuerdo a sus falencias
en este ambito. Para realizar el plan de prevencidon es necesario conocer la
empresa, en cuanto a la actividad que realiza, el numero de centros de trabajo, sus
trabajadores y las funciones que realizan; para esto es necesario tener informacion
en cuanto a la estructura de la organizacion y qué tarea realiza cada trabajador en
relacion con la prevencion de riesgos laborales teniendo en cuenta los posibles
peligros o enfermedades a las que estan expuestos. Luego de tener toda la
informacion necesaria, se plantean estrategias y matrices que abarcan temas en
prevencion, control de peligros, inspeccion y seguimiento para crear una politica y
alcanzar las metas en materia preventiva por medio de recursos humanos,

materiales o economicos. [32]
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3.3. Marco legal

El siguiente marco legal se encuentra marcado en el contexto nacional de la
normativa legal vigente que rige la seguridad y salud en el trabajo y
ergonomia con lasrespectivas leyes nacionales que cobijan la seguridad en el

trabajo.

Tabla 8.

Resolucion 2400 de 1979.

Resolucion Definicion

2400 de 1979 "Por el cual se establecen disposiciones sobre vivienda,
higiene y seguridad industrial en los establecimientos

Estatuto de seqguridad
) 9unea% ! ye trabajo "[33]

industrial

Nota. Resolucion 2400/79, tomado del ministerio de trabajo.

Todos los empleadores estan obligados a organizar y desarrollar programas
permanentes de medicina preventiva, higiene y seguridad industrial.
Tabla 9.

Resolucion 1016 de 1989.

Resolucion Definicion

1016 "Por la cual se reglamenta la organizacion,
funcionamiento y forma de los Programas de Salud
(1989) :

Ocupacional que deben desarrollar los patronos o

empleadores en el pais. "[34]

Nota. Resolucion 1016 de 1989, tomado del ministerio de trabajo.
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En esta resolucion obliga a los empleadores a organizar y garantizar el

funcionamiento de un programa de Salud Ocupacional, en donde se debe planear,

organizar, ejecutar y evaluar las actividades de higiene industrial, seguridad

Industrial y ambiente laboral con el fin de mantener la salud y la integridad de

todos los trabajadores en los puestos de trabajo.

Tabla 10.

Resolucion 1111 de 2017.

Resolucion Definicion
1111 "Definicion de los nuevos estandares minimos del
sistemade gestion de seguridad y salud en el trabajo
(2017) "[35]

Nota. Resolucion 1111 de 2017, tomado del ministerio de trabajo.

Los estandares minimos son el conjunto de normas, requisitos y procedimientos de

obligatorio cumplimiento en donde se establece y se controla el cumplimiento de

las condiciones basicas de capacidad tecnoldgica y cientifica.

Tabla 11.

Caodigo sustantivo del trabajo de 2011.

Norma

Definicion

Caddigo Sustantivo del

trabajo

(2011)

"Compendio de normas que regula relaciones entre los

trabajadores y empleadores el cual empieza a regir

desde 1950 con objeto de defender los derechos de los

trabajadores. "[36]

Nota. Codigo sustantivo del trabajo de 2011, tomado del ministerio de trabajo.
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El cddigo sustantivo del trabajo tiene que ver con lo relacionado a velar por los
derechos de los trabajadores tanto en las relaciones laborales como previniendo

cualquier causa de algun tipo de accidente y enfermedad laboral.

Tabla 12.

Resolucion 0312 de 2019.

Resolucion Definicion

0312 "Por la cual se definen los Estandares Minimos del
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el

2019
( ) Trabajo SG-SST"[37]

Nota. Resolucion 0312 de 2019, tomado del ministerio de trabajo.

El sistema general de riesgos laborales es el conjunto de entidades, normas y
procedimientos destinados a prevenir, proteger y atender a sus trabajadores de

los accidentes que puedan ocurrirles en consecuencia al trabajo que realizan.

Tabla 13.
NTC 3955 y NTC 5655.
Norma Definicién
NTC 3955 Tiene por objeto dar los conceptos basicos para la

aplicacion de la terminologia de la ergonomia en
cualquierpoblacién, region, empresa y grupo de trabajo
enColombia.[38]
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NTC 5655

Establece los principios para el disefio ergonémico de

sistemas de trabajo.[39]

Nota. Normas NTC 3955

Tabla 14.

Ley 1523 de 2011.

y NTC 5655. tomado del ministerio de salud.

Ley

Definicion

1523 de 2011

“Por la cual se adopta la politica nacional de gestion del
riesgo de desastres y se establece el Sistema Nacional
de Gestion del Riesgo de Desastres y se dictan otras

disposiciones”.[40]

Nota. Ley 1523 de 2011.

Tabla 15.

Ley 378 de 1997.

tomado de la secretaria general.

Ley

Definicion

378 de 1997

“Por medio de la cual se aprueba el "Convenio numero
161,sobre los servicios de salud en el trabajo" adoptado
por la 71 Reunion de la Conferencia General de la
Organizacion Internacional del Trabajo, OIT, Ginebra,

1985.” [41]

Nota. Ley 378 de 1997.

tomado de la secretaria del senado.
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Tabla 16.

Decreto 884 de 2012.

Decreto

Definicion

884 de 2012

‘El objeto del presente decreto es establecer las
condiciones laborales especiales del teletrabajo que
regiran las relaciones entre empleadores y
teletrabajadoresy que se desarrolle en el sector publico

y privado enrelacién de dependencia.”.[42]

Nota. Ley 1010 de 2006.

Tabla 17.

Decreto 614 de 1984.

tomado de la secretaria del senado.

Decreto

Definicion

614 de 1984

“Por el cual se determinan las bases para la
organizaciony administracion de Salud Ocupacional en
el pais”.[43]

Nota. Decreto 614 de 1984. tomado del Copasst.
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Tabla 18.

Decreto 1477 de 2014.

Decreto Definicion

1477 de 2014 “‘Por el cual se expide la tabla de enfermedades
Laborales”.[44]

Nota. Decreto 1477 de 2014. tomado del ministerio de trabajo.

Tabla 19.

Decreto 1295 de 1994.

Decreto Definicion

1295 de 1994 “Por el cual se determina la organizacion y administracié

del Sistema General de Riesgos Profesionales”.[45]

Nota. Decreto 1295 de 1994. tomado del ministerio de trabajo.
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Tabla 20.

Resolucion 2646 de 2008.

Resolucion Definicion

“Por la cual se establecen disposiciones y se definen
responsabilidades para la identificacion, evaluacion,
2646 de 2008 L ., ,
prevencion, intervencion y monitoreo permanente de la
exposicion a factores de riesgo psicosocial en el trabajo y
para la determinacién del origen de las patologias

causadas por el estrés ocupacional.”’[46]

Nota. Decreto 2646 de 2008. tomado del ministerio de trabajo.

Tabla 21.

Resolucion 2347 de 2007.

Resolucion Definicion

“Por la cual se establecen algunas disposiciones sobre
vivienda, higiene y seguridad en los establecimientos de

2347 de 2007
trabajo. ”.[47]

Nota. Decreto 2347 de 2007. tomado del ministerio de trabajo.
3.4. Marco empresarial

A continuacién, se presenta la mision, visidon y valores corporativos de la empresa
Ferreteria Acosta S.A.S con el fin de contextualizar la actividad que realiza, y

comprender los riesgos laborales que se presentan.
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3.4.1. Mision

“Para Ferreteria Acosta es muy importante que nuestros clientes siempre estén
satisfechos con los productos que les suministramos, es por esto que ofrecemos
mas que un producto, ofrecemos un acompafamiento con nuestro cliente para
poder cumplir con sus requisitos, garantizando la entrega oportuna y la calidad de

los productos”

3.4.2. Visién

«En Ferreteria Acosta nos visualizamos a mediano plazo como una empresa
reconocida y posicionada a nivel nacional en el mercado, por la comercializacion
de productos en el sector minero, petrolero, de gas, de alimentos y de
construccion. Como empresa buscamos regirnos por tres pilares fundamentales:
desarrollo, innovacion y calidad; que nos permitiran alcanzar los niveles de
favorabilidad y adaptabilidad segun las exigencias del mercado y de nuestros

clientes.»

3.4.3. Valores corporativos

«Nos caracterizamos por ser una empresa con un conjunto de valores que resaltan
laintegridad por medio de costumbres y comportamientos que se evidencian en la
interaccion vendedor-cliente mostrando la confiabilidad y colaboracién que nos
representa en cada una de las ventas. Al estar comprometidos como corporacion
logramos realizar asesoramientos y enfocarnos en la atencion personalizada con

tolerancia, amabilidad y respeto.»

e “Confiabilidad: Como se plantea desde nuestra mision el ideal principal esque
el usuario se sienta protegido al hacer sus compras con nosotros y maspor el
hecho de brindar una garantia efectiva que demuestra la calidad de los

productos comercializados”.

e “Colaboracién: Con la adquisicion de nuevo talento humano se pretende dar
mayor soporte al cliente para que sienta el asesoramiento a la hora derealizar

sus compras”.

e “Tolerancia: Como empresa estamos realmente comprometidos con la
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interaccion y comunicacion, por eso nuestros trabajadores saben que no se

hacen tratos distintivos ni discriminatorios a ninguno de nuestros clientes”.

e “Respeto: Es un valor muy relacionado con el que se menciona anteriormente
ya que con este se genera empatia y se tienen muy en cuenta las criticas de
nuestros clientes siempre y cuando estas se hagan de manera adecuada con

el fin de mejorar”. [48]

Por ultimo, la empresa al ser comercializadores de productos del sector minero,
petrolero, de construcciéon y de alimentos la clase de riesgos que tienen los
trabajadores es 4 esto debido a que también se transporten dichos productos a las
plantas o fabricas de los clientes, por otro lado, la empresa también tiene algunos
trabajadores administrativos realizando sus labores en casa y son ellos los que
requieren una correcta gestion del riesgo presente que en este caso es el riesgo
ergondmico. Para finalizar la empresa cuenta con dieciséis trabajadores de los
cualescuatro son de bodega y doce hacen parte administrativa y de ventas.
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4. RESULTADOS

4.1 Matriz de riesgos

Para el desarrollo de la matriz de riesgos, se observo que la empresa Ferreteria
Acosta, no contaba con el disefio de los diferentes cargos de la empresa ya que
no se identificaba un modelo organizacional y sus trabajadores sélo realizaban las
tareas que se les asignaban, por esta razén, se propone el organigrama y un
manual de funciones anexo (1), con el proposito de que las tareas de la empresa
se distribuyany esta pueda tener un correcto funcionamiento. Por otra parte, poder
diferenciar y clasificar los diferentes factores de riesgo y de esta forma valorar los

riesgos a los cuales estan expuestos los trabajadores.

De acuerdo a la informacion recolectada se obtiene el siguiente organigrama:

Figura 3.

Organigrama de la organizacion.

GERENTE

BODEGA
Conductor Mensajero -

Nota. Organigrama de Ferreteria Acosta S.A.S.

Segun el organigrama se realiz6 un flujograma para cada departamento, en el cual
se puede identificar qué posibles riesgos se pueden presentar las actividades

realizadas.
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Figura 4.

Diagrama de flujo departamento de ventas.

Diagrama de proceso Area de Ventas
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b Envio de Se compra Se envia
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cliente nacional o para recepcion
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Nota. Figura representa el proceso que se realiza en el departamento de

ventas de la empresa Ferreteria acosta, fuente propia.

Como se observa en la figura 2, el proceso que se realiza en el departamento de
ventas se complementa con las funciones disefiadas en el manual de funciones
paracada cargo, donde inicialmente el jefe de ventas se encarga de ofrecer los
productosya sea trasladandose a las instalaciones de los clientes por medio de los
vehiculos de la empresa o via telefonica. Por otro lado, los asistentes de venta
realizan la busqueda de existencia de inventario segun lo informado por el jefe de
bodega o la busqueda de nuevos proveedores nacionales o internacionales via
internet, para que asi, el jefe de bodega establezca el precio de venta en la
cotizacion requerida por el cliente, teniendo en cuenta que si el cliente no envia
orden de compra por correo electrénico o por WhatsApp , el jefe de ventas tendra
que verificar si se puede hacerun descuento a los productos requeridos y asi el
cliente envia la orden de compra al coordinador logistico al correo electrénico que

verifica nuevamente la existencia del producto en inventario en las bases de datos
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almacenados en el programa Helisa o realiza la compra en proveedor nacional o
internacional via telefonica o por internet, para luego coordinar con el jefe de
bodega la recepcién de la mercancia comprada y coordinar el despacho de la
mercancia segun orden de compra y remision realizada por el departamento de
contabilidad; de lo contrario el proceso terminara; de este modo se identificaron
varios riesgos como lo son, riesgo publico debido a que el jefe de ventas debe
transportarse a las instalaciones de los clientes, riesgo psicosocial por relaciones
con los proveedores y clientes, riesgo biomecanico en las posturas sedentes
prolongadas e inadecuadas de los trabajadores que realizan trabajo en casadebido
a que no se tiene ningun control, generando asi un alto nivel de riesgo, por lo
contrario para el trabajo realizado en las instalaciones de la compaiia no hay nivel

dedeficiencia, lo cual disminuye el nivel del riesgo.

Al igual que en el departamento de ventas, el departamento administrativo y
financierorealizara el proceso como se ve en la figura (5), que también, segun el

mismo se complementa con el manual de funciones por cargo, (ver anexo 1).

Figura 5.

Diagrama de flujo departamento financiero y administrativo

i
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de compra para
comprobante de |e——— P

de venta por pago al jefe ‘
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contabilizar la
factura de compra
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contable

Realizar
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Enviar
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cliente
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a la orden de
compra del
cliente

Se envia
factura de (=St
venta

Nota. Figura representa el proceso que se realiza en el departamento

financiero y administrativo de la empresa ferreteria acosta, fuente propia.
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Segun la figura (5) se observa el proceso contable que se realiza en la ferreteria,
en los cuales intervienen el contador, el asistente contable y el encargado de
facturaciény cartera. El proceso se desarrolla empezando por el ingreso de las
remisiones de lasventas por correo electrénico, la facturacion de lo comprado se
contabiliza en el programa contable Helisa, sin antes haber verificado que haya
ingresado al almacénla mercancia comprada, por medio del programa Helisa. Una
vez el material que solicita el cliente esta en bodega, se realiza la factura de venta 'y
se le envia por correoelectronico, si este no autoriza, se debe hacer un seguimiento

a lo remisionado y a surespectiva orden de compra.

Cuando la factura del cliente sea correcta, se envia por medio de correo
electronico al jefe financiero para que verifique que el cliente haya hecho el pago
correspondientesegun los plazos acordados a los bancos, asi mismo debe realizar
el pago por internet de lo comprado a los proveedores para que luego el asistente
contable se encargue de la contabilidad de esta compra y venta en el programa
Helisa. Segun el proceso se identificaron los riesgo psicosocial por la atencion al
cliente y proveedor y al igual que el departamento de ventas se presenta riesgo
biomecanico debido a que la postura de trabajo es sedente y esta es prolongada e
inadecuada en el caso del trabajo en casa debido a que no se tiene ningun
control, generando asi un alto nivel de riesgo, por lo contrario para el trabajo
realizado en las instalaciones de la companiano hay nivel de deficiencia, lo cual

disminuye el nivel del riesgo.
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Figura 6.

Diagrama de flujo departamento operativo
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Nota. Figura representa el proceso que se realiza en el departamento operativo

de la empresa ferreteria acosta, fuente propia.

Para el proceso operativo, los cargos presentes son jefe de almacén, conductor y
mensajero. El proceso empieza con el ingreso de la orden de compra del cliente,
donde el jefe de bodega debe informar al departamento comercial si se tiene
existencia de inventario segun lo requerido, si no se tiene se debe realizar el
descargue del material de importacion con montacarga, puente grua y lo que sea
posible descargar a mano o realizar el respectivo recorrido para recoger material
por medio de los vehiculos de la empresa y llevarlo a bodega para hacer el
almacenamiento interno en el area de trabajo correspondiente y con las maquinas
decarga que se ven en la tabla (22), luego se hace el alistamiento de mercancia
segunla existencia de inventarios y lo comprado, segun la remisidén ingresada se
realiza el cargue del material usando la maquinaria de carga a los carros de la
empresa, para luego hacer el envio de la mercancia, si el cliente recibe la
mercancia, el proceso finaliza, de lo contrario, se vuelve a realizar el ingreso de la
mercancia a la bodega, para verificar si la calidad del producto es correcta, si es
asi, se envia reporte al departamento de ventas, para que el jefe de ventas

coordine con el cliente para ver cual fue el error.
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En el departamento operativo se identificd que los riesgos presentes en el puesto
de trabajo son, Riesgo biomecanico por el cargue, descargue y almacenaje de la
bodega, lo que puede generar dolores de espalda, espasmos musculares y
adormecimiento de manos y mufiecas , asi mismo el riesgo psicosocial en las
relaciones interpersonales con los clientes y proveedores, riesgo en las
condiciones de seguridad en el transporte de la mercancia y por ultimo dos
riesgos que no tienen nivel de deficiencia que son los riesgos quimicos debido a
que esta controlado con los elementos de proteccion personal al igual que el
riesgo en las condiciones de seguridad generado por el uso del montacargas y

puente grua que facilita el transporte dentro de la bodega de material pesado.
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Tabla 22.

Maquinaria de carga y area de almacenamiento

Uso de montacargas

Uso de puente grua

Levantamiento de carga
manual menor a 25 kg.

Area de almacenamiento

Nota: Tabla en la que se muestra las herramientas y maquinaria usada para el
carguey descargue de mercancia con la respectiva area de almacenamiento segun

el tipo demercancia.
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Una vez explicado el funcionamiento de la empresa y la identificacion de los
riesgos se da la valoracion de los riesgos, con ayuda de la herramienta GTC 45
anexo (2). Para el desarrollo de la matriz de riesgos, se evaluaron en todos los
cargos de la empresa Ferreteria Acosta, desde la alta direccion, hasta las
funciones operativas teniendo en cuenta el manual de funciones anexo (1). Como
se puede observar en lamatriz de riesgos anexo (2), cada cargo esta expuesto a
diferentes peligros dentro dela compafiia y es por esto que para los administrativos
y operativos se realizo la tabla23 y 24 de riesgos asociados a estos procesos con
el fin de presentar cuales de los riesgos presentes en estos dos departamentos

son de mayor prioridad para realizar los respectivos controles.

Tabla 23.

Riesgos para el proceso administrativo.

PROCE TAREA DESCRIPCION CLASIFICACION | NIVEL DEL
SO REALIZADA DEL PELIGRO RIESGO
Labores asociadas | Riesgo ergonémico por ]
al proceso contable | posturas sedentes | BIOMECANICO
y ~de ventas, | inadecuadas y
permanecen prolongadas,
sentados realizando movimientos repetitivos
los procesos en
casa.
Atencion al cliente y | Relaciones
O al proveedor. interpersonales, PSICOSOCIAL
= supervision de labores,
— trabajo en equipo,
é monotonia
[ Transportarse en los | Riesgo publico, por
(2] vehiculos de la | desplazamiento en los | CONDICIONES
pd empresa para | vehiculos.
S ofrecer los DE SEGURIDAD
a) productos a clientes
<€ en el proceso de
ventas
Labores asociadas | Riesgo ergonomico por
al proceso contable | posturas inadecuadas y | BIOMECANICO
y de ventas, | prolongadas, movimientos
permanecen repetitivos
sentados realizando
los procesos en
oficina

Nota. Tabla en

la que se muestra los riesgos presentes en el proceso

administrativosacado de la matriz de riesgos realizada.
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Como se observa en la Tabla 22 la tendencia en riesgos laborales administrativos
seinclina a los ergondmicos tanto para actividades en oficina y en casa, ya que la
permanencia constante realizando un movimiento repetitivo y/o prolongado, podria
generar problemas de salud a largo plazo o inasistencia en su puesto de trabajo a
causa de malas posturas y un lugar de trabajo inadecuado, es por esto, que se
clasifica como biomecanico teniendo en cuenta que las labores en oficina son mas
controladas que en casa, siendo un nivel de riesgo medio y alto para cada uno; por
otro lado, las clasificaciones psicosociales y de condiciones de seguridad van
dirigidas directamente con las relaciones interpersonales entre trabajadores y
clientes, llegando afectar los procesos de venta y contactos con proveedores,
inclusive mal ambiente laboral, sin embargo, su nivel de riesgo es medio y bajo

respectivamente.

Tabla 24.

Riesgos para el proceso operativo.

PROC TAREA DESCRIPCION CLASIFICACION | NIVEL DEL
ESO REALIZADA DEL PELIGRO RIESGO
Labores asociadas al | dolores de espalda,
descargue, cargue y espasmos musculares, BIOMECANICO Il - MEDIO
almacenaje de adormecimiento de las
material de la bodega | manos y mufiecas
Atencion al cliente y al | Relaciones
proveedor. interpersonales, PSICOSOCIAL
supervision de labores,
trabajo en equipo,
monotonia
O Transportarse en los | Riesgo publico, por
> vehiculos de la | desplazamiento en los| CONDICIONES
= empresa realizando | vehiculos.
T | despachos DE SEGURIDAD
w recogiendo material.
o Manipulacion de | Contacto con sustancias
O sustancias quimicas. | quimicas al realizar aseo a Quimico
Actividades como | la empresa
barrer, trapear, lavar
el bafo, limpiar la
compafiia.
Manejo de | atrapamiento por vuelco de
montacargas y puente | maquina o atrapamiento CONDICIONES
grua para despachos | entre objetos
o almacenamiento de DE SEGURIDAD
mercancia
Nota. Tabla en la que se muestra los riesgos presentes en el proceso

operativosacado de la matriz de riesgos realizada.
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Como se evidencia en la Tabla 23 para riesgos operativos, nuevamente esta el
riesgobiomecanico, pero con un nivel medio puesto que el esfuerzo fisico de llevar
y cargarobjetos y material pesado de manera incorrecta acarrearia problemas de
salud como por ejemplo generaciéon de hernias, sin embargo, los trabajadores
cuentan con herramientas para el manejo de cargas como lo son montacargas y
puente grua paraevitar este riesgo ergondmico. Por otro lado, las clasificaciones
psicosociales y condiciones de seguridad son con nivel de riesgo medio y bajo
respectivamente, ya que en el primero se evaluan las relaciones interpersonales
entre trabajadores, clientes y proveedores procurando un ambiente sano y ameno
para laborar; el segundo tal como lo menciona la actividad, hace referencia al

trasporte de material yel despacho del mismo.

Por ultimo, se presentan dos riesgos en este proceso operativo en los cuales el
niveldel riesgo es minimo, esto corresponde a que el nivel de deficiencia es cero,
por los controles que se tienen en los procesos, como lo son el uso de elementos
de proteccion personal, los riesgos son, el quimico, debido a la manipulacién de
sustancias quimicas inadecuadas, ya sea por mezclas de productos de aseo que
provoquen problemas de salud con inhalaciones o contacto directo con ojos y piel;
elotro riesgo son las condiciones de seguridad por el manejo de montacargas y
puentegrua, que pueden generar un atrapamiento por vuelco de la maquina o un
atrapamiento entre objetos en el proceso de carga, descarga y almacenamiento

de productos.

A continuacién, se puede observar cuales fueron los riesgos que se presentan

segunlos niveles por peligro en todos los cargos.
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Figura 7.

Nivel de riesgo por peligro

Condiciones de seguridad

Biomecanicos
Psicosocia

Fisico

Nota. Figura de nivel de riesgo por peligro presente en los
cargos de Ferreteria Acosta. El eje x se refiere a la cantidad
de veces que se presenta el peligro en los diferentes cargos

de la compainia.

Como podemos observar en la matriz anexo (2), los principales peligros que
tuvieronun puntaje alto en las areas administrativas es el biomecanico generando
riesgo ergondmico por malas posturas en el lugar de trabajo, ante esta medida es
importante realizar una inspeccion para los puestos de trabajo dentro de las
instalaciones de la compainiia, para los cargos que trabajan desde casa se debe
realizar inspeccion y control del riesgo ergondmico del lugar de trabajo con el fin
de que esté bajo control, debido al nivel de riesgo tan alto que se obtuvo en la

matriz de riesgos .

Para el resto de funciones como lo son las areas operativas, mensajeros vy
conductores, no obtuvieron riesgos altos en puntaje, sin embargo, estas labores
presentan diferentes peligros debido a las actividades que realizan, como en el
manejo de cargas para almacenar utilizando equipos y/o instrumentos como
montacargas y en su defecto carretillas segun el peso del material el alistamiento
demercancia para despacho, asi mismo presentan peligro psicosocial debido

a las relaciones interpersonales en el equipo de trabajo y con clientes y
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proveedores, generando irritabilidad, desconcentracién, estrés y dolor de cabeza.

El uso de maquinaria de carga y herramientas para los despachos vy
almacenamiento de mercancias puede generar consecuencias muy graves en las
condiciones de saludcon la probabilidad de causar una muerte por el mal uso de la
maquinaria de carga, el desplazamiento en los vehiculos de la empresa por todo
el pais para el caso de conductores y mensajeros que puede verse afectada las
condiciones de salud por elriesgo publico, por esta razon es importante seguir
todas las recomendaciones que se presentan en la matriz de riesgos, cabe aclarar
que las recomendaciones se realizaran de manera especifica en el plan de

prevencion de riesgos laborales.

4.2 Aplicacion del método ERGOPAR

Para el método ERGOPAR se aplicaron dos tipos de cuestionarios dirigidos hacia
las areas operativas y administrativas, en la cual se le hace seguimiento a los
factores deriesgo ergondmico que se presentan en las diferentes tareas realizadas
por los trabajadores con el fin de identificar la relacion de sintomas a nivel
osteomuscular versus los principales factores de riesgo que se encuentran a nivel
ergondmico en las tareas realizadas de todos los cargos de la organizacion vy

tareas realizadas desde lacasa. (Ver anexo 3)

En base al cuestionario de factores de riesgo ergonémico se realizé un informe
para identificar los factores de riesgo ergonédmico mas relevantes encontrado en el
area deventas aplicando el cuestionario al 100% de la poblacion. Esta area esta
conformadapor 2 mujeres, De acuerdo al cuestionario realizado se identifico que
para laspersonas que trabajan en ventas el 50% presentan molestias en el cuello,
hombros, espalda dorsal y espalda lumbar ver figura (8), que han impedido alguna
vez realizarel trabajo e incluso han causado incapacidades debido a las diferentes
molestias causadas por mantener posturas incorrectas. Entre los dolores mas
frecuentes se encuentra molestias en el cuello debido a la inclinacion del cuello
hacia un lado o ambos con duracion de entre 30 minutos a 4 horas que las
trabajadoras duran de frente al computador y realizando llamadas en un 50% para
el area de ventas y un 50% para el area de contabilidad respectivamente, en

cuanto al dolor en la espalda lumbar se obtuvo un resultado del 50% para el

52



area de ventas y para el area de contabilidad de un 100% ya que esta postura
se adopta mas de 4 horas al dia en ambas areas lo que en diversos casos ha
impedido la realizacion de las diferentes actividades; para el area de ventas y
contabilidad el 50% han presentado molestias en los codos, manos, mufiecas y
rodillas que se han generado por las malas posturasy el uso de manera intensiva

de los dedos por mas de 4 horas (Ver anexo 4).

Figura 8.

Zona corporal en donde se indican molestias o dolores del

departamento de ventas
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marcado
| Malestia 2 i Molestia | Molestiatdelar que ha impedida
1 WECES 1| muchas veces 1 slguna vez reslizer el trabajo
1 1 o 1 }I’
: :Dolcravmﬁ : Diolor muchas veces que no ha
1 1 1 impedido alguna vez reslizar el
. . . frabsjo
____________________ e
(/_\-\ Cuello, hombros ylo : 50,00% : 50,00% : 50,00%
i -'I| espalda dorsal | | |
| 1 1 1
ll 1 1 1
1 1 1
_____________________ U | U SO
o Espalda lumbar ' 0,00% ' 50,00% ' 50,00%
! i 1 1 1
/A
= ! ! !
1 1 1
_____________________ U | U SO
( Codos ' 0,00% ' 0.00% ' 0.00%
D A | | |
1 1 1
1 1 1
————————————————————— e e e e e e e e e e d e s e e e e e e e e ek m e e e e e e - - - -
Manos yio mufiecas 1 0,00% 1 0.00% 1 0.00%%
1 1 1
7% : : :
& 1 1 1
1 1 1
————————————————————— e
& “il y Piemas 1 0,00% 1 0.00% 1 0,00%:
1 1 1 1
| 1 1 1

] : : :

Lale) 1 1 1
————————————————————— T e T e a——
T + Roedillas 1 0.00% 1 0.00% 1 0,009

1 1 1

2 ! ! !

1 1 1

.........
Pies 0,00% 1 0.00% 0,00%

1
1
1
1
1

Nota. La figura muestra el porcentaje de las partes del cuerpo

en donde los trabajadores presentan molestias

A continuacion, se presentan las zonas donde presentan molestias en el

departamento contable.
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Figura 9.

Zonas corporales donde se indica dolor o molestias del

departamento financiero
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Nota. La figura muestra el porcentaje de las partes del cuerpo

en donde los trabajadores presentan molestias

Al analizar los puestos de trabajo para el area financiera y ventas, se encontré una
similitud en cuanto a las molestias en los factores de riesgo ya que en la mayor
parte de la jornada de trabajo se realiza sentado frente a los monitores de los
computadoresy realizando llamadas con los clientes y los proveedores; conforme
a la informacion registrada en la matriz de los dafos prioritarios se encontraron
afectaciones en mufiecas y manos referentes a la tarea de recibir y realizar
llamadas, ya que sus trabajadoras en ventas no cuentan con herramientas como
diademas para facilitar esta actividad; de acuerdo a las afectaciones y molestias
causadas en los codos y rodillas son generadas en consecuencia de mantener

una postura inadecuada en sulugar de trabajo ya que estas extremidades no
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estdn en una posicion que permita la correcta circulacién de la sangre mientras
realizan las actividades frente al computador; ademas de las afectaciones en las
articulaciones, los encuestados presentaron dolor en el cuello y en la espalda
baja, ya que al mantener una posicion quieta al estar sentado y manteniendo el
cuello en una posicién incdbmoda causan molestias al igual que las sillas con las
que cuenta este personal, esto debido a que no estan disefiadas
ergondmicamente para pasar largas jornadas sentado por lo queel cuerpo de los
trabajadores se tensa y genera molestias lo que podria causar incapacidades y
ausencias del trabajador en el puesto de trabajo para areas administrativas. Para
la identificacién de las causas de exposicion a factores de riesgo, se realizé una
ficha de identificacidon por factor de riesgo y otra por tarea, dondese encontraron las
principales causas de las molestias a los trabajadores de acuerdoa las tareas que
realizaban en sus cargos; en las areas de venta se encontraron principales
afectaciones en el area de la espalda y cuello en consecuencia de contestar la
mayor parte de la jornada el teléfono para atender a los clientes y proveedores.
Por otra parte, las causas encontradas en el area de contabilidad se obtuvieron
afectaciones en las articulaciones y en la espalda ya que los trabajadores estan
sometidos a tareas repetitivas como la escritura en los computadores y analisisde

informacion. (Ver anexo 6)

Figura 10.

Darios prioritarios en el area de ventas.

Factores de r

s e requieren
informacion

onal

CUELLO,
HOMBROS Y/O
ESPALDA DORSAL
1. Movimiento repetitivo que genera molestia en

cuello y hombros.

2. Posturas inadecuadas prolongadas que genera
molestia en espalda lumbar.

PIERNAS
3. Movimientos repetitivos en los dedos y mufiecas.

Nota. Figura de los dafos prioritarios frente a los

factoresde riesgo para el area de ventas.

55



Figura 11.

Darios prioritarios area contabilidad.

Dafios prioritarios Factores de riesgo que requieren

(Area de contabilidad) nformacién adiciona

CUELLO,
HOMBROS ¥/O
— ESPALDA DORSAL

1. Movimiento repetitivo que genera molestia en
los codos.

ESPALDA LUMBAR

conoes— | 4 ..i “

PIERNAS

2. Posturas inadecuadas prolongadas que genera
molestia en espalda lumbar.

RODILLAS 3. Dolor y molestias en las rodillas.

o 4. Dolor y molestias en los pies.

Nota. Figura de los danos prioritarios frente a los factores

deriesgo para el area de contabilidad.

Para tener una perspectiva mas clara de la identificacion de las causas que
generanlos factores de riesgo ergondmico se realizaron discusiones en cuanto a
las tareas que se disefiaron en el manual de funciones y las tareas que realizan los
trabajadoresa diario, en las ventas se ve que se tiene tiempo escaso o demasiado
ajustado para la realizacion de la tarea/accion, tareas muy repetitivas al igual que
las de contabilidad, también ambos presentaron desorden y ruido en el ambiente

de trabajo.(Ver anexo 5)

Del mismo modo por medio de fotografias y encuestas, se identificaron las
condiciones del puesto de trabajo en casa de los trabajadores que desempefian

los cargos del departamento contable y de ventas.
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Tabla 25.

Condiciones de los puestos de trabajo en casa de Ferreteria Acosta.

Puesto de trabajo

Evidencia

Observaciones

Trabajo en casa

Es posible identificar que el puesto
de trabajo no cuenta con condiciones
6ptimas, debido al poco espacio que
tiene, por otro lado, la posicion del
monitor hace que la persona tenga
una posicion inadecuada ya que el
borde superior del monitor debe
estar a nivel de los ojos, asi mismo la
altura y la posicion de la silla refleja
la mala postura de los brazos y la
espalda debido a que estos deben
tener una posicién de 90°.

En este caso tampoco se ve una
correcta posicién de trabajo debido a
que los pies no alcanzan a tocar el
suelo y al igual que en el otro puesto
de trabajo analizado anteriormente,
se puede observar que el monitor del
computador esta muy por debajo de
lo recomendado, por otro lado, la silla
no es la correcta debido a que no se
puede ajustar a la altura ni a la
inclinacion necesaria.

Nota. La tabla muestra las condiciones de los puestos de trabajo en casa de

Ferreteria Acosta con las respectivas observaciones.

Se identificé segun el analisis de los puestos de trabajo comparando con la

posicion correcta para realizar las labores sentadas (ver figura 21), que no se

tienen condiciones Optimas para realizar las labores, del mismo modo se realizé

una encuesta al 100% de los trabajadores para identificar las condiciones

locativas, realizando asi un analisis mas preciso del lugar de trabajo.
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Figura 12.

Trabajo en suelos o pisos inestables

®:
@ ro

Nota. La figura muestra el porcentaje de
personas que trabajan en suelos o pisos

inestables

En la figura 12 se observa que el 25% de los trabajadores realizan sus actividades

ensuelos o pisos inestables, esto puede generar un accidente en el lugar de trabajo.

Figura 13.
Trabajo realizado cerca de huecos, escales o
desniveles
® =l
@& Mo

Nota. La figura muestra el porcentaje de
personas que trabajan en cerca de huecos,
escales o desniveles que puedan provocar una

caida.
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Se observa en la figura 13 que el 25 % de los trabajadores de la empresa
Ferreteria Acosta realizan sus labores cerca de huecos, escaleras o desniveles

que pueden provocar una caida y sufrir un accidente de trabajo.

Figura 14.

Lugar de la vivienda en donde se realiza el trabajo.

@ Alcoba

® zal:
& Estudin

@ Fatio

@ Terraza
® Comedor

Nota. La figura muestra el porcentaje del lugar de
vivienda en donde trabajan los empleados de

Ferreteria Acosta.

Se evidencia que segun la figura 14 el 50% de los trabajadores que realizan el
trabajoen casa lo hacen desde el estudio y el otro 50% de ellos lo realizan desde el
comedor.

Figura 15.

Ruido en el lugar de trabajo.
®si

Nota. La figura muestra el porcentaje de

trabajadores expuestos aruido en el puesto de

trabajo.



Segun la figura 16 el 50% de los encuestados presentan ruido en el lugar de
trabajo, esto puede estrés al momento de trabajar, por lo contrario, el otro 50% de
los trabajadores no presentaron ruido en el lugar de trabajo, esto se puede

asemejar a los resultados del lugar en donde realizan su trabajo.

Figura 16.

lluminacion del puesto de trabajo

@ Hatural
@ Adificial
Combinada

Nota. La figura muestra el tipo de iluminacion que
utilizan los empleados de Ferreteria Acosta en el

trabajo en casa.

Para finalizar los datos arrojados en la figura 16 el 100% de los encuestados
trabajancon luz artificial.

Por otro lado, para los trabajadores que realizan sus labores en las instalaciones
de la empresa, de los cuales son el departamento operativo, en los resultados
obtenidosen los factores de riesgo se trabajé con el 100% de la poblacién, para
este caso el area operativa esta conformada por cuatro trabajadores que son los
encargados de realizar tareas dentro del area de bodega como lo son, recepcion
de mercancia, almacenamiento de mercancia, alistamiento y despacho de material
en donde deben cumplir con una jornada de trabajo completa de 8 horas.
Conforme a la informacién recopilada en el puesto de trabajo en donde los
trabajadores senalan las partes del cuerpo donde sienten molestias; en cuanto a
molestias los principales dolores que seregistraron fueron los dolores en el cuello
en donde un 25% presenté molestia en pocas ocasiones y otro 25% presentaron

dolores muchas veces lo que quiere decir que la mitad de los trabajadores
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presentan molestias en estas areas, con respecto amolestias en la espalda baja la
mitad de los trabajadores presentaron molestias muchas veces, en cuanto a
molestias relacionadas en las manos el 25% presentd molestias algunas veces y
otro 25% presenta molestias varias veces debido al constante uso de las manos
para las tareas realizadas, para las molestias en las rodillas la mitad de los
trabajadores presentaron molestias pocas veces y la otra mitadpresenté molestias
muchas veces y por ultimo, los trabajadores del area operativa el25% presentaron
molestias en los pies pocas veces y otro 25% presentaron molestiasmuchas veces

como se muestra en la figura (11)

Figura 17.

zonas corporales en donde se indican dolores o molestias del
departamento operativo

Trabajadoresias que relacionan la molestialdolor con las tareas del puesto

marcado
1 Molestia s 1 Molestia 1 Molestia'dolor que he impedido
. veces | muchas veces \ &lguna vez reslizar el trabajo
1 1 o 1 ¥
! ! Daolor & weces ' Dalor muchas veces que no ha
1 1 1 - - -
h h ,  impedido alguna vez realizar el
1 1 1 trabajo
1 1 1
"0y " Cuslio,hombrosyie | 25008 ;2500 . o0
/ .l|| espalda dorsal ' ' '
/ || | 1 1
1 1 1 1
____________________ I___________I__________I___________________
- Ecpalda lumbar 17T ooose r” 7 50.00% 0 0,00%
ff,?. I I I
n 1 1 1
____________________ I___________I__________I___________________
‘ Codos 177 opose "7 n.oo% K 0,00%
L\ JJ 1 1 1
| 1 1 1
1 1 1
1 1 1
_____________________ 1 ___________I____________I___________________
Manos yfo mufiecas | 2500% , 265,00% . 0,00%
Iy ! ! !
n 1 1 1
1 1 1
_____________________ 1 ___________I____________I___________________
T Piernas . 25,00% , 25,00% . 0,00%
b o ! ! !
t_||_f ' ' '
_____________________ 1 ___________I____________I___________________
o | — | i Rodillas ' 50,00% ' 50,00% ' 0.00%
i ! ! !
1 1 1
1 1 1
_____________________ L
Pies 25,00% 25,00% : 0,008
1
1
1
1
1

Nota. La figura muestra el porcentaje de las partes del cuerpo

endonde los trabajadores presentan molestias
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En cuanto a las molestias localizadas en las zonas del cuello y espalda baja se
generan a causa de diferentes posturas incorrectas y acciones que generan una
cargapara la espalda como acciones de levantar, mover, empujar los diferentes
materiales que se manejan en el area de bodegaje, en cuanto a las molestias
localizadas en el las areas de las manos y los codos se encontré que estan
relacionadas con las mismas acciones de mover y levantar los diferentes
materiales que se comercializanen la ferreteria y las herramientas que se usan.
Para terminar las molestias relacionadas con los dolores en los pies se generan a

causa de las largas jornadas en las cuales los trabajadores deben estar de pie.

Figura 18.

Darios prioritarios en el area operativa.

1. Carga de material y herramienta pesada.

2. Posturas inadecuadas prolongadas que genera
molestia en espalda lumbar por levantamiento y
movimiento de material.

3. Movimientos que requieren fuerza en los dedos y
ESPALDA LUMBAR muﬁecas-

4. Jornadas completas de pie y caminando

Nota. Figura de los dafios prioritarios frente a los factores

deriesgo para el area operativa.

El area operativa, asi como las demas areas son importantes para el correcto
funcionamiento de toda la organizacién, sin embargo, esta area es indispensable
ya que es la encargada de realizar la recepcion, el bodegaje y la entrega de los
diferentes materiales y productos que se comercializan en la ferreteria, asi como
diferentes servicios que se prestan en la ferreteria. Es por esta razéon y por la
seguridad de sus trabajadores que es necesario realizar estrategias que

salvaguarden su salud e integridad y mitiguen la posibilidad de que ocurra algun
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accidente con alguno de sustrabajadores, por esta razén es importante realizar
pausas activas con el proposito de que los trabajadores puedan pausar sus
actividades por algunos minutos y realizar estiramientos para disminuir la carga en
los musculos y la presion en las articulaciones, apoyado en las pausas activas es
primordial dar capacitaciones a lostrabajadores en cuanto a las posturas correctas
para levantar y mover objetos con el fin de evitar posibles lesiones en los
trabajadores apoyandose con el uso de herramientas para manipular objetos

pesados.

4.3 Plan de prevencion de riesgos laborales

De acuerdo a la informacion recolectada en la empresa ferreteria Acosta de
acuerdoa las actividades realizadas y teniendo como foco principal los riesgos y
peligros encontrados en el puesto de trabajo se plantea un plan de prevencién con
el fin de velar por la salud de los trabajadores en cada labor que desempenan en
sus puestosde trabajo; el plan cuenta con diferentes matrices donde se abordan los

controles paraidentificar, controlar y mitigar los riesgos en la empresa.

4.3.1 Empresa

Para poder determinar los posibles riesgos a los que los trabajadores estan
expuestosdia a dia se debe conocer la informacion basica de la empresa a la cual
se desea aplicar el plan de prevencidon de riesgos, por esta razon se realizo la
matriz inicial donde se identifica la empresa y los centros de trabajo con la

informacion de cada trabajador.
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Tabla 26.

Matriz de identificacion de la empresa y centros de trabajo.

Empresa MIT: 830042854

L B&as3 COMERCID AT POR 4
Sector / Actividad MATOR DEFERRETERLA RIESGO

F-—ER_RETER A4 ACOSTA SAS

Comvenio colectivo

) L CEA 22 #19-33 PALOQUEMAO
Direccion

MARTHA CALDERON
Fersona de contacto

Teléfono p8U09T4 Fax ) Email / Fagina web zzzeacostaltda@hotmaﬂ.
Teléfonoy Tipo de centro Puestos NE
CT Direccion persona de - de :
Itinerante / - . trabajadores
contacto Fijo trabajo
temporal
Cperativo Cra 22 #19-33 [Diego Rodriguez Fijo 3 4
3115969436
wdrministrativo|Cra 22 # 19-33  [Edisson Leon Fijo 11 9
3112104633
TOTAL 13

Nota. Tabla con la informacién basica de la empresa y principales centros de

trabajo.

4.3.2 Politica y recursos

Para promover ambientes seguros de trabajo se realizaron politicas con el fin de
proponer objetivos que se puedan cumplir y sean respaldados con recursos, ya
sean economicos O recursos humanos que den garantia y cumplimiento a los

objetivos planteados a continuacion.
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Tabla 27.

Matriz contenido de la politica y recursos destinados.

POLITICA

Laempresa Ferreteria Acosta aimplem entarun plan de prevencidn dirigido a
la promocidn dela salud v prevencion deincidentes, aceidentes de trabajoy
enferm edadeslaborales de los trabajadores con el fin de cumplir los sigentes

obj etivos.
¢ Tdentificarpeligros, evaluaryvalorarlos riesgos, establecerlos
Contenido respectivos controles, para minimizarla exposicidn de los trabajadores
de la politica alos factores deriesgn presentes enla empresa.

o Proteger la saludy seguridad de lostrabajadores, m ediante el plan de
prevencidn deriesgos laborales.

* Hacerparticipe alos trabajadores enel desarrollo del plan de
prevencidn deriesgos laborales.

*  Asimar el presupuestonecesario el desarrallo del plan de prevencidn
de tiesgos laborales.

# Efectuaraccionesdirigidas ala prom ocidn en saludyla prevencidn de
tiesgps laborales, procurando quelascondiciones de trabajodela
compafiia condimean al bienestar fisico v m ental deltrabajador

Econdmmicos

Concepto Costeipresupuesto

Elem entosde proteccidnpersonal Sefializaciin de instalaciones,  |5.400.000
i atiteddtt iento de moagquinas ¥ equipos, extintores, Botigquines,
E o am enesocupacionales, im provistos,

M ateriales

Concepta Costelpresupuesto
Elem entos de aseo 1.500.000

Hurmanos

Concepto Costefpresupuesto
I~ apacitaciones 00000

TOTAL: § 7.200.000

Nota. Tabla de politica y recursos destinados para el cumplimiento de los

objetivos planteados.
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4.3.3. Propuesta de trabajo seguro

4.3.3.a. Propuestas segun método ERGOPAR, de acuerdo a la informacion
recolectada en la matriz de riesgos y el método ERGOPAR se identificaron los
factores de riesgo que causan molestias a la hora de realizar el trabajo en casa
por medio del método ERGOPAR, por esta razon se propone el trabajo seguro

teniendo en cuenta las medidas preventivas que sepresentaran a continuacion:

Tabla 28.

Ficha de propuestas de medidas preventivas del departamento de ventas

PUESTO DE TRABAJO: Ventas

TAREA SITUACIONES DE RIESGO (FACTOR DE RIESGO MEDIDAS PREVENTIVAS CONSENSUADAS EN EL NIVEL DE
ERGONOMICO Y CAUSAS/MOTIVOS) CIRCULO DE PREVENCION PRIORIDAD
Molestia en el cuello Compra de diademas para realizar llamadas 1
Hablar por teléfono con el cuello inclinado
Dolor en espalda dorsal Realizar una capacitacifn en cuanto a posturas adecuadas para el 3
Mala posicién de trabajo trabajo y también realizar cambio de sillas por unas ergonOmicas,

Hablar por va que con las que trabajan no son ergondmicas.

teléfono Dolor en los hombros E! dolor que expresan los trabajadores es muscular mds en la zona 2
Estrés generado por su trabajo del trapecio esto se genera por estrés, una forma de evitar son las

pausas activas v una mejor organizaciOn de las tareas a realizar
Posturas Dolor en la espalda lumbar \Al igual que el punto anterior una de las formas de evitar esto es 2
prolongadas Posiciones profongadas realizando pavsas activas, asi como tener herramientas que ayuden

'a la mejor postura de trabajo como lo seriz una silla ergondmica,
lque se ajuste a las posiciones seglin las medidas del cuerpo del
trabajador.

en su jornada
laboral

Nota. Tabla en la que se muestran las medidas preventivas para disminuir la

incidencia en las molestias generadas por el nivel de riesgo.

Las propuestas de las medidas de prevencion se realizaron en conjunto con los
trabajadores del departamento de ventas, de tal modo que se obtuvieron con una
lluvia de ideas y tomaron las mejores propuestas para atacar estos factores de
riesgo.Por otro lado, el nivel de prioridad que se muestra en la tabla se define del
1 al 3 siendo el nivel 1 el mas urgente a implementar, y siendo el nivel 3 el menos
urgente a implementar, de este modo se propone a la empresa las medidas mas
necesarias a adoptar ver tabla (27) segun su nivel, Al igual que el departamento
de ventas se realiz6 la tabla de medidas para el departamento contable ver tabla
(28).
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Tabla 29.

Ficha de propuestas de medidas preventivas del departamento contable.

PUESTO DE TRABAJO: Contabilidad

TAREA SITUACIONES DE RIESGO (FACTOR DE RIESGO MEDIDAS PREVENTIVAS CONSENSUADAS EN EL NIVEL DE
ERGONGMICO Y CAUSAS/MOTIVOS) CIRCULO DE PREVENCION PRIORIDAD
Molestia en los codos Realizar una capacitacidn del riesgo ergondmico. 2
Mowvimiento repetitivo y malas posturas
Posturas Molestia en espalda lumbar Fealizar pausas activas ¥ mejorar las herramientas de trabajo como 2
prolongadas Postura prolongada llo serfa una silla ergondmica, que se ajuste a las medidas del
trabajador.
Dolor y molestia en las rodillas [El factor de riesgo se puede eliminar mejorando las herramientas 1
Posicién incorrecta de trabajo de trabajo al igual que el punto anterior con una silla ergondmica y
también con un descansa pies, mejorando las posturas de los
trabajadores.

Nota. Tabla en la que se muestran las medidas preventivas para disminuir la

incidencia en las molestias generadas por el nivel de riesgo.

Al igual que el departamento de ventas las medidas preventivas se realizaron en
conjunto con los trabajadores, se identificaron que las posiciones de trabajo no
eran las adecuadas y es por esto que los trabajadores presentaban dolores y
molestias enlos factores expuestos, para el desarrollo de las medidas preventivas
se le propone ala empresa en realizar la compra de sillas ergondmicas que se
puedan ajustar a las posiciones de los trabajadores y también en tener un

descansa pies para disminuir las molestias en las rodillas.

Tabla 30.

Ficha de propuestas de medidas preventivas del departamento operativo

PUESTO DE TRABAJO: Operativo

TAREA SITUACIONES DE RIESGO (FACTOR DE RIESGO MEDIDAS PREVENTIVAS CONSENSUADAS EN EL NIVEL DE
ERGONOMICO Y CAUSAS/MOTIVOS) CIRCULO DE PREVENCION PRIORIDAD
Deolor en piernas, rodillas y pies Realizar pausas activas, y estiramientos para prevenir el dolor en 1
Debido al constante movimiento del trabajador ~ [12s piernas rodillas y pies por su constante movimiento

Tiempo Molestia en la espalda lumbar Realizar capacitaciones en levantamiento de cargas y también, al 2

: i igual que el punto anterior, realizar pausas activas.
trabajando de Pasturas prolongadas al conducir y levantar q P p
z cargas.

e V Molestia en las manos y muiecas [En este caso se recomienda que los trabajadores deben levantar 3

cainando Esto se genera debido a la fuerza que utilizan cargas no superiores a 23 kilogramos debido a que se pueden
para levantar objetos, asi como movimientos \generar lesiones, asl mismo se deben hacer capacitaciones y pausas

activas.

repetitivas al memento de manejar

Nota. Tabla en la que se muestran las medidas preventivas para disminuirla

incidencia en las molestias generadas por el nivel de riesgo.
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Al realizar estas medidas de prevencién se recomienda a la empresa realizar
capacitaciones pertinentes para el desarrollo de las actividades del departamento

operativo, asi como el desarrollo de pausas activas.

Respecto a la distribucién en planta se pudo observar que la zona de bodegaje
estabamal planeada ya que los operarios al momento de descargar la mercancia
se les dificulta debido a que la mercancia debia ser transportada por largas
distancias hasta las estanterias, llegando a generarse molestias en las zonas
lumbares, entre otras deficiencias encontradas se observd una falta en la
sefalizacion de las rutas de evacuacion, senales en los diferentes extintores y
botiquines de la bodega y es por esto que se propone un disefio nuevo con nueva

sefializacion (ver figura 20)

Figura 19.

Diserio de planta actual

A'AN

N ZONA DE RECEPCION Y
Gerencia DESPACHO DE MERCANCIA

Bafios Sala de
reuniones

= >
Ventas
RH E! Contabilidad

Cargas que no superan Cuarto de almacen cargas
los 300 kg pequefias

Cargas que superan los

Cargas que no superan

los 25 kg

300 kg

(1)

Espacio sin usar

Nota. Figura en la que se muestra la
distribucion en planta actual con Ia
simbologia y elementos que cuenta la

empresa.
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Se planteé una distribucion en planta mas eficiente, comenzando por una
distribucidondiferente en la zona de bodega, ya que se evitaron los espacios sin usar
y se organizatoda la carga de acuerdo al peso del material dejando los materiales
mas pesados deforma mas cercana a la zona de descarga, por otra parte, se hizo
la sefalizacion respectiva a los extintores, botiquines y sefiales para la evacuacion
en caso de emergencia. Para finalizar se planteé una zona de alistamiento en
donde se pueda entregar la orden al cliente, con el fin de evitar demoras en la

entrega del material.

Figura 20.

Propuesta disefio de planta

A'AN

Cargas que no superan . ZONA DE RECEPCION Y
los 25 kilogramos Gerencia DESPACHO DE MERCANCIA

c [
- argas que no superan Bafios sdlade oy 10 |

reuniones

los 300 kilogramos

Cargas que superan los Ed
300 Kilogramos mm

Cuarto de almacen cargas
pequefias

B ey

Nota. Figura en la que se muestra la distribucion
en planta actual con la simbologia y elementos

que cuenta la empresa.

Asi mismo identificadas todas las recomendaciones se realiza una tabla en la cual

muestra las posiciones adecuadas para realizar los trabajos.
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4.3.3.b. Programa de vigilancia epidemiolégica, las molestias causadas por
movimientos repetitivos y posturas inadecuadas alrealizar actividades en el trabajo
han sido causantes de que los trabajadores no desempefien de manera optima sus
tareas. Se proponen un programa de vigilancia epidemiolégica basandose en el
programa de la unidad nacional de gestién de riesgo de desastres (NGRD), que
permita elaborar un analisis de las condiciones de salud hacia molestias
osteomusculares, asi mismo, definir las actividades preventivas en cuanto a los
factores de riesgo asociado a la manipulacién de cargas, posturas inadecuadas y
movimientos repetitivos en las areas de trabajo que puedan causar posibles efectos

negativos sobre la salud y seguridad de las personas. [49]
¢ Manejo de materiales.

El manejo manual de materiales corresponde a la tarea en la cual se levantan, se
trasladan y se almacenan los productos, en este se presentan varias molestias a
nivel osteomuscular que pueden llegar afectar la salud, por esta razén se
recomienda técnicas seguras para el levantamiento manual de cargas, como se

muestra en las siguientes figuras.
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Figura 21.

Figura de posicion correcta para el levantamiento

manualde carga.

Nota. figura en la que se muestra la correcta
posicion para levantar la carga manual del suelo,
en la cual sedan las recomendaciones a adoptar a
la empresa ferreteria Acosta. [50]
"Recomendaciones para la manipulacién de
cargas", Google  fotos. Disponible en:
https://www.google.com/search?q=fotos+aproxima
rse+a+la+carga&tbm=isch&
ved=2ahUKEwjU950L6P3zAhVBZ98KHQHgCdQ
Q2-
cCegQIABAA&oqg=fotos+aproximarse+a+la+carga
&gs_lcp=CgNpbWcQAzoFC
AAQgAQ6CAgAEIAEELEDOgsIABCABBCxAXCD

AToGCAAQCBAeUKMNWN w6YLo-
aAFwAHgBgAHmMAogByxeSAQQg4LJE2LjEuMZgBA
KABAaoBC2d3cy13aXotaW

1nwWAEB&sclient=img&ei=01mDYZTCJMHO_QaB
wKegDQ&bih=689&biw=634
#imgrc=KA7CsCoMvXJ8wM

Para la posicién correcta del levantamiento de cargas se recomienda que la persona

debe tratar de llevar los hombros hacia atras, mantener el cuello rectoy la cabeza

71



levantada, asi como contraer el abdomen, esto ayuda a que la espalda tenga que

realizar menos esfuerzo repartiendo de una manera 6ptimael peso.

Figura 22.

Figura para la correcta elevacion de la carga.

L
Nota. figura en la que se muestra la correcta forma
deagarre para levantar la caja, en la cual se dan
las recomendaciones a adoptar a la empresa
ferreteria Acosta. [51] "Recomendaciones para la
manipulacion de cargas", Google fotos. Disponible
en:
https://www.google.com/search?g=fotos+aproxima
rse+a+la+carga&tbm=isch&
ved=2ahUKEwjU950L6P3zAhVBZ98KHQHgCdQ
Q2-
cCegQIABAA&oqg=fotos+aproximarse+a+la+carga
&gs_lcp=CgNpbWcQAzoFC
AAQgAQ6CAgAEIAEELEDOgsIABCABBCXxAXCD

AToGCAAQCBAeUKMNWN w6YLo-
aAFwAHgBgAHmMAogByxeSAQQg4LjE2LjEuMZgBA
KABAaoBC2d3cy13aXotaW

1nwAEB&sclient=img&ei=01mDYZTCJMHO_QaB

wKegDQ&bih=689&biw=634

#imgrc=KA7CsCoMvXJ8wM
En el levantamiento de la carga se recomienda que la persona este lo mas cerca
posible a la carga, esto ayudara a que las vértebras lumbares no se sobrecarguen.
[49] Del mismo modo el agarre de la carga se debe hacer con lapalma de la mano y
la base de los dedos, con el fin de aumentar el area de agarre y asi no provocar

una contraccion involuntaria de los musculos en el cuerpo, al momento de realizar
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el levantamiento es recomendable que la persona tenga la espalda recta (ver figura
22) y aprovechar la fuerza de las piernas, por ultimo, para el transporte de la caja

se debe hacer con los brazos estirados y la carga pegada al cuerpo.

Figura 23.

Figura de equilibrio correcto para el levantamiento

ey Gy

O
Nota. figura en la que se muestra la correcta

decargas.

posicidonde equilibrio para levantar la carga, en la
cual se danlas recomendaciones a adoptar a la
empresa ferreteria Acosta.[52] "Como conducir
correctamente”, Google fotos.
Disponible en:
https://www.comparaencasa.com/seguros-de-
auto/novedades/seguridad-cual- es-la-postura-

correcta-al-conducir/

La ultima recomendacién es tener el equilibrio correcto para evitar una caida al
momento de realizar el levantamiento de la carga es por esto que se recomienda
tener la posicion adecuada de los pies (Ver figura 23) ya que dependen de estos el
equilibrio.

e Recomendacion para los conductores.

La posicidn de manejo para los conductores debido a los largas trayectos que

realizan y para evitar futuras lesiones se le recomienda a la empresa Ferreteria
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Acosta seguir las posiciones de la figura 24.

Figura 24.

Figura posicion correcta para conducir.

Ajustado sobre la
clavicula y el

= echo, sin oprimir
Su zona central debe colocarse P ' 2

ala altura de las orejas r Los hombros y misculos
de la espalda deben
quedar relajados

\ ! La temperatura ideal

| del climatizador es de

" = 20°
Asiento inclinado hacia B : g
atrés entre 15y 20" U s ; C :
para que el muslo “ y L\ | Los pies deben formar
y la cadera formen un arco _ ; | - —lunéngulode 135"
de110a 120 = ‘f 4 & L respecto de los muslos

Nota. figura en la que se muestra la correcta posicidon
para conducir, en la cual se dan las recomendaciones
aadoptar a la empresa ferreteria Acosta. [53] "Como
sentarse en casa", Google fotos. Disponible en:
https://estudiodesdecasa.com.ar/wp-

content/uploads/2018/09/Ergonomia-en-la- pc-

EstudioDesdeCasa.jpg
Recomendaciones para posturas sedentes.

Para los empleados que realizan su trabajo con postura sedente la mayor parte

de su jornada, se les recomienda adaptar el puesto de trabajo siguiendo las
instrucciones de la figura 25.
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Figura 25.

Figura de posicion ergonémica correcta.

Borde superior del monitor
al nivel de los ojos 0 algo
par debajo

Cabeza/cuello en posiciin
recta. Hombros relajados

Antebrazos y brazos
2 90° 0 un poco mis
'

. Piernas y muslos a 90°
0.Un poca mis

i
Muslos y espalda
2 90° o un poce mis PPies pegados al suelo

™" o sobre un reposapies

Nota. figura en la que se muestra la
correctaposicion para trabajar, en la cual
se dan lasrecomendaciones a adoptar a
la empresa ferreteria Acosta.[54] Liberty

seguros. "Trabajo pleno",

Colombia.  Disponible en:
https://www.libertycolombia.com.co/sites/
default/files/2019-
07/Guia%20Tecnica%20Promocion%20S
alud%20Riesgos%20Laborales%20T
eletrabajo.pdf

De tal modo se le recomienda a la empresa entregar al trabajador las herramientas
necesarias para realizar el trabajo, asi como las respectivas capacitaciones en
cuanto a higiene postural y pausas activas, del mismo modo se hace la
recomendacion de dar seguimiento a los informes del examen médico ocupacional
ser presentados por parte de las instituciones prestadoras de servicios de salud

(IPS), para prevenir enfermedades laborales.

4.3.3.c Condiciones de seguridad sobre almacenamiento seguro, para mantener
ordenada la zona de bodega y prevenir cualquier tipo de accidente por falta
organizacion del material, es necesario acomodar el material de tal forma que
quede bien distribuido teniendo en cuenta la capacidad de carga de la estanteria y

elapilamiento de perfileria, con el fin de evitar lesiones en las personas y por ultimo,
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hacer uso de herramientas de carga teniendo en cuenta la carga maxima de estos,

para transportar los materiales mas pesados y evitar cargas excesivas en los

trabajadores.

Tabla 31.

Recomendaciones de almacenamiento seguro.

Evidencia

Recomendaciones de

almacenamiento

Para el adecuado bodegaje de las laminas
metalicas, es necesario apilarlas
ordenadamente una encima de la otra con el
fin de reducir el desorden, evitando posibles
accidentes de trabajo o dafios materiales.

Para la perfileria se recomienda apilarlas
adecuadamente, que las torres queden
estables y no tan altas para evitar colapsos
evitando accidentes dentro de la planta.
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Evidencia

Recomendaciones de
almacenamiento

Para el area de la tuberia se recomienda
encarrilar las mas pesadas en la parte
inferior, con el fin de evitar posibles colapsos
de la estructura y posibles accidentes de
trabajo que causen lesiones a los
trabajadores, se debe tener en cuenta que el
peso maximo por seccion debe ser de una
tonelada y no se puede superar este.

El manejo de cargas con el puente grua no
puede superar las 5 toneladas que puede
cargar, se recomienda que utilice solo el
80% de la capacidad maxima para evitar

que suceda un accidente laboral, se
recomienda el uso de elementos de
proteccion personal como lo son los

guantes, botas, casco y gafas.

El montacarga tiene como carga maxima de
2.800 kilogramos, pero se recomienda que
lo maximo que puede cargar es el 80% de la
carga maxima, asi como el uso adecuado de
elementos de proteccion personal y la
capacitacion de manejo de montacarga.

Nota. Tabla en donde se recomienda el uso adecuado de las herramientas de

carga y el almacenamiento seguro de la mercancia.

4.3.4. Recomendaciones

Las recomendaciones que se deben de adaptar para el trabajo en casa son

diferentesrespecto a otros riesgos que pueden llegar a presentar los trabajadores,

de este modose les da recomendaciones a la empresa para que lo aplique en

futuros casos si es necesario.

4.3.4.a. Orden y aseo, el orden y aseo en el lugar de trabajo realizado en casa es

importante llevarlo a cabopara la prevencion de accidentes de trabajo y promover

la productividad en casa. La metodologia para llevar un espacio de trabajo

ordenado y limpio se puede aplicar a las 5s.[44]

“SEIRI” LO QUE NO SIRVE, QUE NO ESTORBE. Organizacién. Separar lo
que es necesario para trabajar y tirar lo que es inutil.
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¢+ “SEITON” UN LUGAR PARA CADA COSA -CADA COSA EN SU LUGAR-.

Orden. Colocar lo necesario en un lugar facilmente accesible.

o “SEISOU” PONGA LA BASURA EN SU LUGAR. Limpieza. Asear las cosas

sucias, como la acumulacién de polvo en los equipos

o “SEIKETSU” SAQUE, ORDENE, LIMPIE...SAQUE, ORDENE, LIMPIE.
Estandarizar. Mantener permanentemente el estado de orden, limpieza e

higiene de nuestro sitio de trabajo.

¢ “SHITSUKE” AUTONOMIA Y DISCIPLINA.

4.3.4.b Riesgo eléctrico, Para evitar el riesgo eléctrico es necesario tener en
cuenta las siguientesrecomendaciones:

¢ Realizar mantenimiento a las instalaciones eléctricas en casa.
o Mantener las instalaciones eléctricas ordenadas.

o Verificar el estado 6ptimo para el cableado con el fin de evitar cortocircuitos

que dafen o puedan generar incendios.

¢ Reportar cualquier anomalia en los equipos electréonicos que brinda la

compainia.

4.3.4.c Riesgo locativo, con el fin de minimizar estos riesgos se debe identificar
cudles y en donde estanubicados los riesgos locativos, las causas que se deben

identificar son:

o Falta de orden y aseo.

s Superficies dafiadas e irregulares.

¢ Techos o paredes en mal estado.

4.3.4.d Emergencias, en este caso es primordial que la empresa tenga en cuenta
las recomendaciones debido a que se pueden presentar accidentes graves en el
lugar de trabajo, en este caso en el trabajo en casa se pueden presentar dos tipos

de situaciones de emergencia, para cada una de ellas se realizara la explicacion

del qué hacer antes, después y de ser posible prevenir la emergencia.

¢ Sismo o terremoto: Durante el sismo no se puede perder la calma, se debe

suspender la tarea que se esté realizando, también es importante alejarse de
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objetos que se puedan caer, asi como mantener distancia de las ventanas y
objetos que cuelguen del techo; también se debe identificar los lugares mas
seguros que estan en el area de trabajo debido a que durante el sismo no se
puede abandonar la vivienda y es necesario contar con linternas, silbato o un

dispositivo de comunicacion.

Después del sismo es importante mantener la calma e intentar evacuar la zona
usando la ruta de evacuacion, ayudar a quien lo necesite. Si existen danos en

la infraestructura en el lugar de trabajo se debe abandonar.

Incendios: Este tipo de emergencia se puede llegar a prevenir teniendo en
cuenta, el orden y aseo en los sitios de trabajo, evitando materiales
combustibles que no sean necesarios. Ubicar un extintor contra incendios

cercano al lugar de trabajo y que se encuentre despejado.

Durante el incendio se debe conservar la calma, usar el extintor para disipar el
fuego, avisar a las autoridades necesarias y solicitar ayuda. Procurar no apagar
con agua el incendio si el origen proviene de una fuente eléctrica, en caso de
haber presencia de humo se debe desplazar agachado cerca al piso cubriendola

zona de la nariz y boca y solo hacer uso de las escaleras para evacuar.

4.3.4.e Riesgo auditivo, para el caso de las personas que realizan tareas frente al

computador, se les hizo larecomendacion a los trabajadores de hacer uso de

diademas con el fin de prevenir riesgos biomecanicos en los brazos y espalda.

Para este caso las recomendacionesson:

Si la diadema que se usa para el desarrollo de la actividad es de un solo

auricular hacer rotacion de este.
El auricular debe cubrir completamente la oreja para evitar fatigas en la zona.
Trabajar con el volumen minimo.

Tener una ubicacion del micréfono para no esforzar la voz.

4.3.4.f Recomendaciones en caso de accidente, en caso de un accidente se debe

informar al jefe inmediato para que este realice el informe del accidente

presentado, teniendo en cuenta que el plazo maximo no debe superar las 48

horas, seguido a esto debe buscar atencion a primeros auxilios y de ser necesario
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trasladarse a una IPS (Institucidon prestadora de salud). Luego debe comunicarse

a la ARL para brindarle la informacion que alli le exijan.

4.3.4.g Formato de auto reporte, como ultima recomendacion se debe diligenciar el
siguiente formato el cual sirve paradar identificar cada entorno de trabajo, con el fin
de conocer mas a detalle los puestos de trabajo que realizan sus actividades en
casa, para mejorar y adecuar el lugar de trabajo y promover entornos de trabajo

Seguros.

Tabla 32.

Formato de reporte de condiciones de trabajo.

FORMATO DE AUTORREPORTE DE COMDICIOMES DE TRABAJO
Fecha | Empresa ARL
LUGAR DE EVALUACION (Ciudad, direccién, lugar de trabajo):
NOMERE DEL TRABAJADOR:
DEPENDEMNCIA O AREA-
RESPONSABLE DE LA EVALUACION:
UBICACION EXACTA DEL PUESTD EN EL LUGAR DE TRABAJO:

ilLos elemenios de trabsjo mas usados se encuentran
ubicados a menos de 25 cm de distancia de alcance?

i Para el desarmollo de actividades laborales el espacio
dispuesto en la residencia cumple con las dimensiones
necesarias (frabajo de oficina en posicion sentado), mi-
nimo 150 cm de ancho por 150 cm de largo?

CONDICIONES
ERGONOMICAS

PUESTO DE
TRABAJD
(ESPACIO,

MOBILIARIO.

ELEMENTOS
DE TRABAJD)

£La ubicacidn del puesto de trabajo permite movilidad
en la silla? Varificar que el espacio de movilidad de la
silla sea de B0 cm o mas.

£ El escritorio permite ajustar el teclado de modo que se
obtenga una posicidn comoda al digitar, manteniendo la
mano, mufieca y brazo en linea recta con buen espacio
delante del teclado para descansar las manos?

£El mousa lo ubica al lado del teclado y no en otro nivel
del escritorio de modo que se pueda alcanzar facilimenta
¥ con la mufieca recta?

£ El escritorio permite un buen espacio para los miem-
bros inferiores y |a faciidad de movimienio? Espacio de
60 cm como minima.

COMNDICIONES
AMBIENTALES

ILUMINACION

£ El &rea de trabajo tiene iluminacion natural (ventanas)?

ilas |dmparas o luminarias del drea de trabajo estan
libres de polvo?

£ La cantidad de luz es suficente?
Describa en observaciones si s& percibe exceso o
‘ausencia de iluminacidn.

£ 5e percibe que la intensidad luminica en el drea permi-
te leer sin ninguna dificultad?

£La ubicacidn de la lampara de techo en al drea da tra-
bajo con relacidn a la ubicacidn de la silla queda par
detras da asta?

¢La luz natural y'o artificial permite visualizar la panta-
lla del computador sin genarar fatiga visual por refliejos,
widrios o pantallas?

iLa wentana tiens proteccin? (persianas, black out,
cortinas, peliculas de filtro, ofras)

VENTILACION

£ El érea de trabajo tiene ventilacidn natural (ventanas)?

& El 2rea de trabajo tiene ventilacidn combinada (natural
y 0 artificial)?

RUIDO

& El ruido extremo (vehiculos, vecinos, locales comer-
ciales, residencias e industria) permite realizar las opa-
raciones de frabajo sin ninguna interferancia?

LEn el drea de trabajo hay ausencia de fuentes gene-
radoras de ruido? Si hay presancia describa las fusntes
gue generan ruido en la casilla de observaciones.

RIESGOS
BIOLOGICOS

VIRUS, BACTE-
RIAS, HONGOS,
INSECTOS ¥
ROEDORES

&El area definida para teletrabajo es un ambiéante libre
de virus, bacterias, hongos, insactos y roedoras?

FLUIDOS BIO-
LOGICOS

£En el d&rea de frabajo no hay contacto con fluidos bio-
légicos?
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ENTURNDO DE

TRABAJO

COMDICIONES
LOCATIVAS

ASPECTD
IDENTIFICADO

PISOS

DESCRIPCION

i Los pisos del area de trabajo son planos?

CONDICION
QUE REQUIE-
HE LA IMFLE- | OBSERVACIO-
MENTACION NES
DE CONTRO-
LES

& El piso esta Bbre de obstaculos y desperdicios?

£El material del piso estd en buenas condiciones?
Describa en observaciones el tipo de material del piso
en &l drea de frabajo (ceramica, madera o alfombra)

i Las rodachinas de |a silla son adaptsbles &l piso an 2l
area definido para el teletrabajo?

TECHO

& El techa del drea de frabajo estd en buenas condicio-
nes? (Sin humedades, grietas o comején si fuesa de
madera).

PAREDES

ilLas paredes estdn en buenas condiciones, es decir,
sin grietas ni humadades?

¢ Los cuadros, repisas, o demas objetos anclados en el
area de trabajo son seguros?

ZOMNAS DE
CIRCULACION

¢Los espacios destinados para la entrada y salida del
grea da frabajo estan libres de obsticulos?

ZONAS COMU-
MES

&El ingreso al drea de trabajo definido para el teletra-
bajo es segumo? Describa en observaciones cudl es al
acceso, si es por escaleras, corredor, rampa, mezzani-
ne, balcones.

ESCALERAS

i Las escaleras sa encuantran en buen estado?

iLas escalas y balcones, cumplen con pasamanos,
bandas o piso antideskzante y el tamafio de huella en =z
escala es suficiente para la mayoria del personal?

& El material y disefio de las escaleras es antideslizante?

¢ Las escalaras estan Ebres de obstaculos?

PUERTAS

¢ Las diferentes puertas gue tiena el drea de trabajo es-
tan en buen estado y funcionan normalmenta?

ORDEN Y ASED

ZEn el area de trabajo hay busnas praclicas de orden,
limpieza y asec?

&5i el escritorio cuenta con cajonera, los elemenios da
trabajo son almacenados en ella y el espacio es sufi-
ciente?

RIESGO DE
INCENDIO ¥
EXPLOSION

INCENDIO

iConoce los procedimienios para actuar en caso de
una arr 2a an el lugar definido para el teletrabajo?

£ Cuenta con medios de extincion o extintor? Interno yo
externos en zonas comunes?

¢ Conoce el procedimiento para uso ¥y mansjo de exdin-
tores?

£En el lugar definido para el teletrabajo hay ausencia
de almacenamianto de liguidos o sdlidos combustibles?

RIESGO
ELECTRICO

EQUIPOS

E INSTALACIO-

NES ELECTRI-
CAS

iLos equipos en el drea de trabajo tienan conexidn a
tierra?

¢ Las nstalaciones eléctricas estan debidaments prote-
gidas (tomas. extensiones y enchufes)?

¢ Hay ausencia de empalmes (uniones) en cables eléc-
tricos?

¢ Los cables eléctricos se encuentran canalizados en al
piso, paredes o techos?

¢ Los enchufes del &rea de trabajo no estén sobrecarga-
dos con muchas conexiones?

¢ Las cajss de interrupiores estan cubiertas?

OBSERVACIONES GENERALES:

ACCIONES CORRECTIVAS SUGERIDAS:

Nota. Formato de auto reporte de condiciones de trabajo que se debe llenar
al momento de realizar el trabajo en casa, para disminuir el riesgo. Tomado
de Liberty Colombia, Guia Técnica Promocién Salud Riesgos Laborales
Teletrabajo. 2013.[54] Liberty seguros.

Colombia.

"Trabajo pleno”,

Disponible en:
https://www.libertycolombia.com.co/sites/default/files/2019-
07/Guia%20Tecnica%20Promocion%20Salud%20Riesgos%20Laborales%20

T eletrabajo.pdf
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4.3.5 Examen ocupacional

La ferreteria Acosta debe garantizar la 6ptima condicién de salud a sus
trabajadores,por esta razon se realiza el examen ocupacional a todas las personas
que contrate laempresa para ocupar cualquier cargo en la ferreteria, por otra parte,
se deben realizarexamenes periddicos (anualmente) a todos los trabajadores en la
empresa, asi mismolas personas que termine su contrato con la empresa, deberan

realizar examenes médicos de egreso.

Para realizar el proceso de los examenes medico ocupacionales se debe tener en
cuenta que se debera realizar en un proveedor de valoraciones medico
ocupacionales, verificando que los médicos especialistas que realicen la
valoracion sean médicos especialistas en seguridad y salud en el trabajo que
tengan su licenciavigente, identificado el proveedor se le informara para realizar
los respectivos examenes médicos informando los cargos que realizaran el
examen médico. Por otrolado, se debe informar al trabajador de las evaluaciones
que se le realizaran, el medico debe entregar al trabajador una copia de las
condiciones de salud segun el examen, por ultimo, el empleador debera informar
al trabajador de las condiciones y recomendaciones generadas para llevar un

control y una vida saludable.

4.3.6. Comité paritario de seguridad y salud en el trabajo

El COPASST es la entidad encargada de promocionar las normas y reglamentos
relacionados con la seguridad y salud ocupacional en una empresa y se conforma
en el caso de la Ferreteria Acosta (conformado por 13 trabajadores), por dos
personas asignadas por parte del empleador y dos personas asignadas por parte
de los trabajadores mediante votacion. Las funciones y responsabilidades que
deben cumplir segun el marco normativo y dando cumplimiento a la resolucion 2013
de 1986.

Participar en la planificaciéon de las auditorias.
Dar recomendaciones para el mejoramiento del SG-SST.

Revision del programa de capacitacion en Seguridad y Salud en el Trabajo.
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Vigilar el desarrollo de las actividades que en materia de medicina, higiene y
seguridad industrial que debe realizar la empresa de acuerdo con la normativa

vigente.

Colaborar en el analisis de las causas de los accidentes de trabajo,

enfermedades profesionales y proponer a la organizacién medidas correctivas.

Solicitar periédicamente a la empresa informes sobre accidentalidad y

enfermedades profesionales, con el objeto de dar cumplimiento a la resolucion.

Para el buen desarrollo del plan de prevencion el Copasst sera el encargado de dar

seguimiento y control al plan, es por esta razon que este comité debe estar capacitado

y se debe de incluir en el programa de capacitacion para su correcto funcionamiento.

4.3.7 Investigacion de accidentes de trabajo

La ferreteria debera componer un equipo de investigacion con ayuda del jefe
inmediato de la persona a la que le ocurrio el accidente y el COPASST debera

realizarel informe el cual debe contener:

El informe debe tener la informacién del aportante, trabajador accidentado vy

datos del evento.

Caracteristicas y detalles precisos del tipo de lesidén, agente y mecanismo que

produjo el accidente, asi como el lugar en el que ocurrio.
Caracteristicas del agente que ocasiono la lesion.

En caso de contar con evidencia se debe utilizar, asi como los testigos y sus

respectivas versiones.
Se deben contemplar las causas del accidente.

Debe contener medidas y compromisos adoptados por la ferreteria para

prevenir y evitar dicho tipo de accidente.

El informe de accidentes debe contener el lugar, direccién, fecha y hora en la

que se realiza la investigacion y firma del representante legal.
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Tabla 33.

Ficha para la investigacion interna de accidentes de trabajo

Refarenda

Diagnastion del servicio médion

Refarancia

Investigacitn realizada por

Dretrripeicn el aoddanis

Trabajador sccidentado

Embararada

|hh'md:1ﬂaﬁm

Discapacitaca

Sean

Edad

Puesto trabajo

Depar

tamanin

Condidones de rabajo desfrsoratiles [ Acies inseguros | Causas del accdenie

Ankiglediad
£ PUesia (meses]

TG
&n empress

()

Superiar
irmediata

Fecha del aocidenie

Hora del accidente

Riespo causante

Lée

Thuy gravve

Iarial

Propuesta de acciones oomecionss y preverthias de nusvos accidentes

Tipa de besicn

Parte dal ciiarpa afactada

.............. Fies paa ahis

Pl

R

Causa del accidents

Arddantes similares
&N coasiones arfenores

Tanea que reslizaba ol
trabajador en & momenta
del accicenie

Miadidas de praleccian
colectiva utlizadas

Equipos e i
ndividual utiizados

Croouis del [ugar del aocidenie

Informresccn necbics sobe iesgos y medidas

preverias

SlQ Fedha:

NO

Famaciin rechbida sobre fesgos y medidas

preverias

Sl Fedta:

MO O

Pérdidas manenales

Nota. Tabla en la que se muestra el formato a llenar para los accidentes de trabajo.

4.3.8 Equipos de proteccion personal

La empresa ferreteria Acosta presta diferentes servicios a sus clientes, entre los
principales se encuentra la comercializacion de materiales de construccién y corte
de laminas metdlicas por medio de plasma, entre otras, De acuerdo a las
actividades realizadas por el personal operativo se puede observar que entre
todos los trabajadores, estos son los que estan expuestos a posibles accidentes o
enfermedades laborales, por esta razén es primordial que estén dotados de todos
los elementos de proteccion personal periddicamente, asi mismo se incluyé el

presupuesto en los recursos econdmicos expuesto en la politica y recursos.

El
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proceso para la entrega de los elementos de proteccion personal se hara

siguiendo segun los riesgos identificados para disminuir el grado de las lesiones y

evitar cualquier lesion que se pueda generar producto de un accidente laboral, es

por esto que se recomienda el uso de los epps (ver tabla 32)

Tabla 34.

Equipos de proteccion personal.

Elemento

Funcion

Guantes en

vaqueta

En el desarrollo de actividades como lo
son el cargue de productos pueden verse
afectadas las manos por el riesgo
mecanico como lo seria una cortada, la
funcion del guante es evitar que suceda
estos posibles accidentes

Cascos

El uso del casco ayuda a prevenir lesiones
por caidas de objetos de alturas de un

nivel superior.

Botas de

seguridad

Las botas que se recomiendan son botas
que tengan recubrimiento en la punta, pero
se recomienda que no sea metalica por
posibles atrapamientos, la funcion de esta
es evitar una lesion por la caida de un

objeto pesado en los pies.
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Elemento Funcioén Imagen

Guantes de | Los guantes de aseo previenen que la
aseo persona tenga contacto con las sustancias
quimicas con las que realiza el aseo, de
este modo previene posibles alergias e

irritaciones en la piel.

Calzado El calzado lo debe usar la persona
antideslizante | encargada en servicios generales, esto
debido a que puede prevenir molestias en

las piernas, pies, rodillas.

Nota. Tabla que se definen los elementos de proteccidén personal recomendados

pararealizar las actividades.

Para llevar un correcto seguimiento de los epps se debe llenar la matriz y con

estollevar el control 6ptimo de los epps entregados se muestra en la tabla 33.
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Tabla 35.

Matriz de equipos de proteccion personal.

TRABAJADOR

‘ DEPARTAMENTO | ‘ CATEGORIA ‘ ‘

Fecha Firma recibi Causa retirada Fecha Firma recibi

ERF Tipo Categoria | Clase entrega | E.P.L y normas nueva entraga | E.P.P. y normas

Nota. Tabla que se debe diligenciar para la entrega de elementos de

proteccionpersonal

Asi mismo para la compra de equipos de proteccion sera necesaria
documentacion que soporte la calidad y la duracion de dichos elementos; por otra
parte, se contara con una persona responsable que haga la compra de dichos
elementos y se cerciore que cumplan con la normatividad, la certificacion y las

caracteristicas necesarias paraprevenir o disminuir al maximo el riesgo.
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Tabla 36.

Matriz para compra de equipos y epps.

Empre=a Potividad
Persona de contacto Cargo
Direccian

Tel. Fax | E-mail |

Con el objeto de adoptar las medidas neceszanias para la proteccidn de la seguridad v zalud
de loztrabajadores, por la presente solicitamos la siguiente documentacion, que debe ser
facilitada cuanto antes, v a mas tardar jurto a la entrega del material:

[[] EQUIPOS DETRABAID [ EQUIFOS OE PROTECCION IMON DU AL

« DECLARACIOHN DE COHF ORIDED « DECLARACIGN DE CONF ORMIDAD
(marzada CE) imarzada CE)

- WANUAL DE IMSTRUCCIAN, UTILIZACIGN - MANUAL DE IMSTRUCCIAMN, UTILIZACIGN
W WANTENIMIENTO, en el idioma de uso ¥ MANTENIMIENTO, en el idioma de uso
del pais dal pais

+ Informacion de los desgos en la utilizacion
mantenimiento del equipo

For favor, fimme |3 copia de este documento como acuse de recibo wdewuéhala, jurta 3 la decumen-

tacion solicitada, en un plaza maximo de___ dias, através del e-mail

por fax al nimero ;0 por comeo ala direccion

Fecha de envia:

Empresa suministradora: Persona de contacto: Cargo:

Fecha recepcion: Fimma: Facha:

Nota. Tabla de adquisicion y control de equipos de proteccion

personal, y su respectiva responsable.
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4.3.9 Productos quimicos

Para la compra, manejo y comercializaciéon de productos quimicos en la ferreteria,
esnecesario tener un control y registro de cada componente para darle un manejo
adecuado considerando la tabla de riesgos segun la sustancia que corresponda,
ya que algunos son nocivos para la salud e integridad de los trabajadores. Las
sustanciasque se manipularan ya sean directa o indirectamente son el hipoclorito
de sodio, triclosan que puede ser levemente toxicos, dependiendo del producto, 2-
butoxietanol el cual puede generar irritacion en la piel, estos productos siendo
utilizados en el aseode las instalaciones. Por otro lado, también esta la venta de
productos industriales como el alcohol y thinner que se deriva del petroleo
conteniendo mezclas de toluenos, bencenos, xilenos, acetona, entre otros; que

pueden generar un riesgo comburente.

Esta matriz debe contener el producto quimico implicado, el responsable, la fase
del proceso en la cual se va a utilizar dicha sustancia, los peligros presentes y la
senalizacion del producto con los medios o recomendaciones necesarios para
controlar el riesgo; entre estos medios se encuentran los elementos de proteccion
personal que se deben utilizar y las medidas de control en caso de una
emergencia. Asi mismo, se debe llevar el control de la documentacion del quimico

por parte del proveedor; si es necesario diligenciando la tabla 35.
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Tabla 37.
Tabla de solicitud de documentos quimicos.

Empresa Actividad
Persona de contacto Cargo
Direccion

Tel. Fax E-mail

Con el objeto de adoptar las medidas necesarias para la proteccion de la seguridad vy salud
de los trabajadores, por la presente solicitamos la siguiente documentacion, que debe ser
facilitada cuanto antes, v 2 mas tardar junto a la entrega del material:

FICHA DE
PRODUCTO QUIMICO DATOS DE Er#\ﬁngDDE irb?ggrﬁﬂ
SEGURIDAD

Nota. Tabla de sefalizacion de peligros quimicos que se pueden

presentar en la empresa ferreteria acosta.

A continuacion, se describen los peligros, para llevar un correcto control de estos.
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Tabla 38.

Tabla de peligros quimicos.

“

Riesgo: Explosivo
Sustancias que pueden explotar bajo el efecto de una llama, por choque

o friccion.

Riesgo: Comburente
Sustancias que en contacto con particulas inflamables causan

unareaccion exotérmica.

Riesgo: Inflamable
Sustancias que pueden inflamarse en contacto con una ignicién o es

facilmente inflamable a temperatura ambiente.

Riesgo: Corrosivo

En contacto con tejido vivo puede causar quemaduras o dafos.

Riesgo: Téxico
Sustancias que, por inhalacién, ingestion o contacto, pueden

entrafarriesgos graves, agudos o incluso la muerte.

Riesgo: Irritante
Sustancias que, por inhalacion, ingestidon o contacto, pueden causar

riesgos a la salud.

Nota: Tabla de sefializacién de peligros quimicos que se pueden presentar en la

empresa ferreteria acosta.

Teniendo la definicion de los peligros segun su simbologia, para los procesos en

losque se identifico el riesgo en la matriz de riesgos se debe de llenar la siguiente

tabla

cuando haga la manipulacion de productos quimicos.

91




Tabla 39.

Tabla de registro de peligros quimicos.

Departamento Responsable Fecha de actualizacian
Peligms Medios necesanias
P'“f'".m ) FDS Trasvase
qu F EFF [E— Primarces Wertdos
A lios Mefeadio ambienie

Se elaborara un registro por cada departamento: Produccion, mantenimiento, taller, trabajos en exterior, etc.
Se mantendrd periddicaments actualizado: Al adguirr nuevos productos

Se indicara si se llevan a cabo operaciones de trasvase: Tener en cuenta adecuacion del envase vy etiquetado.

Nota. Tabla para realizar el registro de productos quimicos.
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4.3.10 Revision de instalaciones y equipos

El buen estado de las instalaciones y los equipos en la planta en buen estado son
indispensables para realizar las actividades propuestas en la empresa, al igual
que pueden minimizar las probabilidades de generar accidentes de trabajo,
realizar la revision de las instalaciones pueden dar aviso a realizar un
mantenimiento preventivoo correctivo, a continuacién, se muestra la matriz que se
debe diligenciar y se debe hacer una revision periodica de las instalaciones y los

equipos.

Tabla 40.

Matriz para la revision de instalaciones y equipos.

Zona f Area Responsable
Fecha Firma
. Realizad, . Fechas revisidn
Instalacion / ane Obszervaciones /
Equipo Objeto de revision 3 NO Medida adoptada Anterior | Proxima
Elementos criticos Aspectos a revisar
. Realizada ] Fechas revisidn
Instalacion / Observaciones f
Equipe Objete de revision = NO Medida adoptada Anteriar Prixima
Elementos criticos Azpectos a revisar

Nota. Tabla de revision de planta y equipo.

Para el desarrollo de la inspeccién en las instalaciones se realizara siguiendo los

siguientes parametros.
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4.3.10.a Alcance, el proceso de revision de instalaciones y equipos se debe realizar
en todos los departamentos de la empresa, este se debe realizar periodicamente
segun la legislacion aplicable, con la supervision y avaluo de la alta gerencia, se
identificaran los riesgos de forma breve y se daran los respectivos controles vy

recomendaciones.

4.3.10.b. Desarrollo, para el desarrollo de la inspeccion de instalaciones y equipos
se debe tener los elementos de protecciéon personal, la matriz que se muestra en la
tabla (30) y lapiz o esfero para llenar la matriz y si es necesario llevar camara
fotografica, teniendo lo necesario se realizara la inspeccién segun se muestra en la

siguiente tabla.

Tabla 41.

Programa de inspeccion de instalaciones y equipos.

Inspeccidén Periodicidad Responsable
Maquinaria y equipo Diaria
Botiquines Mensual
EPP Trimestral
Orden y Aseo Mensual
Condiciones locativas Mensual
Alarmas y rutas de Trimestral
evacuacion

Nota. Tabla en la que se muestra la inspeccion, periodicidad y responsable a

realizarla inspeccién de maquinaria y equipo.

Para finalizar se tendra en cuenta las observaciones y medidas a adoptar
designando un responsable para realizar las medidas correctivas con el fin de
encontrar estrategias que mitiguen los riesgos presentes en las instalaciones y

equipos.
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4.3.11 Capacitacion al personal

Ensefar y capacitar al personal en la compafia es necesario para promover un
puestode trabajo saludable en donde los trabajadores puedan realizar sus tareas
diarias evitando cualquier tipo de riesgo que atente contra su integridad, por esta
razon se realizara un cronograma de capacitaciones en términos de ergonomia
para prevenir lesiones osteomusculares en los puestos de trabajo operativos y
administrativos, ademas de contar con capacitaciones enfocadas al correcto uso
de elementos de proteccion personal y manipulacion de sustancias quimicas que

puedan causar alguntipo de lesion para los trabajadores en el area operativa,

El desarrollo de las capacitaciones se debe realizar siguiendo el cronograma
propuesto (ver tabla 43) y se debe de llenar la matriz que se muestra en la tabla
42.

Tabla 42.

Matriz de capacitaciones.

Los trabajacdonss que Se relaconan & confrnuaciin dedaran haber redbicda formacian sobee las
rrastesriars sigukntes

Farmmassitn Alcance

Riesgas [0 Riesgas gemenales del ceritnag de trabajo

[ Rissgas cspecifices de su pussto de trabaja

Miescliclas: cles s res i O Primeros Aucxifos

[ Lisches Corrira Ince nolics

[0 Evacussicn

O Se afjurta programea de formedcn

DONTEM D S:

Dede especificarse & comendo ge la formacidn p disponerse de un usifcanie conformea sa hs
Superads une prusha o8 SETOVECETVENID Sov Pane o a5 SUmNGE.

Formacian impartics poar

Plived o Borrnascicin cel Sfenica Drurascican
e o imnpaarie cher b formmcicin

FPUESTO DE EIRbA

APELL IDCS MOMEBRE FECHM TRALLAIC

Nota. Tabla en la que se muestra el formato a llenar

cada vez se realicen capacitaciones al personal.
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Tabla 43.

Cronograma de capacitaciones.

Acosta s.a.s

CROGRAMA DE CAPACITACION

CRONOGRAMA DE CAPACITACION 2022

CODIGO:

FECHA: 21-10-2021

VERSION: 0

MAY

JUN

ocT

NOV | DIC

A

CONTENIDO

NO

FECHA
REPROGRAM
ACION

No DE
CONVOCAD
os

No DE
ASISTENTE

OBSERVACIONES

Identificacién de peligros

Todo el
personal

Asesor SST

. Diferencia entre peligro v riesgo
. Clasificacién de losriesgos
- Factores deriesgos

wN e

La identificacion de los riesgos.
se realiza dando a conocer la
matriz de riesgos deacuerdo al
cargo

Caida mismo nivel y difente nivel

Todo el
personal

Asesor SST

Caida mismo nivel
Caidadistinto nivel

N

Manipulacién de sustancias
quimicas

Todo el
personal

Asesor SST

Qué es una sustancia quimica
Medios de contaminacién
Actuacién en el organismo
Clasifiacién de las sustancias
Hojas de seguridad

DELN

Higiene postural y manejo de
cargas

Todo el
personal

Asesor SST

. Que es la higiene postural
. Partes del cuerpo afectadas
. Pautas para una adeucada
higiene postural segan la
actividad que realicemos

4. Enfermedades
osteomusculares

5. Pausas activas

wN

Capacitacion en mansjo de
cargas, manera Gorrecta de
levanatr una carga, peso max
que debe alzar un hombre y
una mujer higiene postural,
posturas correctas en lo
puestos de trabajo y al
momento de realizar alguna

Riesgo publico

Todo el
personal

Asesor SST

1. Robos
2, Atentados terroristas
3, Asonadas

Uso de elementos de proteccién
personal

Todo el
personal

Asesor SST

1. Que es un elemento de
proteccion personal

2. Tipos de elementos de
proteccidn

3. Usosy mantenimiento
4.Cambio deelementos de
proteccién

inspecciones de heramienta

Area
operativa

Asesor SST

1, Inspeccion de herramienta
2. Inspeccién de maquinaria y
formatos diligenciamiento de

Inspecciones EPP

Asesor SST

NTC 4114

Primeros auxilios. Atencién
prehospitalaria

Brgada

Asesor SST

1. Atencién de heridas
2. Fracturas
3. Hemorragias

Manejo defensivo

Conductores

Asesor SST, SISO

1, manejo defensivo

Control del fuego, practica

Brigada

Extema

Manejo de extintores

Comité paritario de seguridad y
salud en el trabajo

Copasst

Asesor SST

Funcionamiento del comite
Responsabilidades

Trabajo en equipo
Investigacion de accidetes
Analisisde causas

Plan de emergencia

swaunr

Planes de emergencias

Brigada

Asesor SST, SISO

Que es un plan de emergencias
Amenazas
Planes operativos de emergencias

EJECUTADAS

Nota. Tabla en la que se muestra el cronograma propuesto de capacitaciones.
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4.3.12 Control de las condiciones de trabajo

Se realizara una matriz con la que se pretende dar garantia y llevar un control
estrictode las condiciones de trabajo a partir de las visitas llevadas a cabo por el
COPASST.Aqui se diligencian todas las tareas realizadas de acuerdo al cargo que
se va a observar, con las recomendaciones segun los riesgos identificados y si es
necesariolas posibles medidas de control; esta matriz debe contener el nombre de
los trabajadores presentes el dia de la visita y el documento debe estar firmado

por los involucrados tanto trabajador, observador y el gerente de la empresa.

Tabla 44.

Matriz de condiciones de trabajo.

Parsona que leva a caba

la visita Cange

Tel Fax | Ernail

Lugar de b visita | Fecha | | Hora |
TRABAJADORES PRESEMTES DURAMTE LAVISITA

Mombne y apelidos Puesio de irabajo Antigledad Ohsarvaciones

DESCRIPCION DE LAS TAREAS OBSERVADAS

CBEESERVACIONES / INDICENCIAS

MEJORAS | ACTUACIONES PROPUESTAS

Firmas

Ohservador Trabajadones:

i

Nota. Tabla en la que se muestra el formato a llenar

cuando se realice la inspeccién del puesto de trabajo.
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4.3.13 Prevencién, preparacion y respuesta ante emergencias

La empresa ferreteria Acosta debe contar con un plan y un equipo de personas
que sea capaz de atender en primera instancia una situacidon de emergencias,
para este caso se conformara un grupo de voluntarios en la empresa que haran
parte de la brigada, los cuales seran capacitados y entrenados con el fin de poder
responder anteuna situacion de emergencia, ya sea para socorrer a un trabajador
enfermo o coordinar las evacuaciones ante una posible catastrofe; este grupo
contara con un jefe de emergencia, jefe de intervencion y un equipo de intervencion,
cada rol cumplira con diferentes funciones para atender cualquier tipo de
emergencia.
Tabla 45.

Matriz  designacion y aceptacion de
nombramiento de la brigada de primeros

auxilios.

E=ta empresa ba decidido designar v farmer como responsables de emergendas a los siguisnies
trabajadoras:

JEFE DE Eid ERGEN LA

|

I I
B | I I
| |
| |

JEFE DE IKTEMUERCION

Tdudar |
Sl |

ECURD DE PRIMEHA M TE TEN|

Tehuar
Tel
Tetular

e

S

e

ECUIPD DE SESUNDA NTERVENCION

Tetusar
Tetular

e

S

EOUIRD DE ALARMA Y EWACLACION

Tet e
Tetudar

St

S

EQUIPD OE PRMERDES AUXILIOE

Tetular
Teluar

Ere
e

Lis deesignascitinn e bas souipos de emergensia serd Srine en caso de no manifestar nada en cantri
pror asoils, anel plaze de 15 dias. Se solidta a los representares de os trabojadoness inmen en el
espacio “Recibi™ y en el aspacio "Conforme” &n casa de estar de acuerda con los nambramientos
propUesios.

Frscha: Recibi Cordanme:
Fecha: Fecha:
Fda. La emnpresa Fido. Reprasentants | Trabajadar | Fdo. Representaris | Trabajackr)

Nota. Tabla en la que se muestra el formato a
llenar para la designacién de la brigada de

primeros auxilios.
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Para el plan de emergencia se ha realizado un disefio de la instalacion de la
empresa ferreteria Acosta en el cual se muestra la sefalizacion y la ruta de
evacuacion que se debe de realizar en los simulacros y en las situaciones de

emergencia.

Figura 26.

Senalizacion de ruta de evacuacion y simbologia para

elplan de emergencias propuesto

AN

Cargas que no superan ZONA DE RECEPCION Y
los 25 kilogramos Gerencia DESPACHO DE MERCANCIA

Cargas gue no superan e [

- Iogs 30q0 kilograrr’?os Bafios Sala de m
reuniones

[Cargas gue superan los :} WHE

. 300 Kilogramos M
Ventas m
RH @ ontabilidad

Cuarto de almacen cargas
pequefias

S|
g

>

RUTADE
[EYACUACION

>

[EVACLAGION

WTE

LIS

Nota. Tabla en la que se muestra la distribucién en

plantade la compaiiia con la sefalizacion y organizacion

propuesta
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4.3.14 Proceso para la realizacion de simulacros

El desarrollo de los simulacros es muy importante para saber cémo reaccionar en
situaciones de emergencia, asi como para evaluar la reaccion de la brigada en
estoscasos. El alcance que tendra el desarrollo del simulacro son todos los cargos
de la organizacién, y su desarrollo se compone de la etapa de planificacion,

ejecucion y evaluacion.

4.3.14.a Planificacion, para la planificacidon se tiene en cuenta que se deben realizar
reuniones para definir los recursos que se utilizaran, lo que se quiere simular y las
responsabilidades de los participantes para que su ejecucion sea eficiente y
productiva, por otro lado, es de vital importancia tener una ubicacion de punto de

encuentro que sea optimo para la evacuacion.

4.3.14.b Ejecucion y evaluacion, en el proceso de la ejecucion se tiene que realizar
segun lo planificado para poder evaluar de manera 6ptima lo realizado y verificar que
las deficiencias y aspectos a mejorar, para esto la brigada debe realizar un informe
de lo realizado, teniendo en cuenta la tabla 44 que se debe diligenciar en la

ejecucion del simulacro.
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Tabla 46.

Ficha para registro de simulacro.

DATOS GENERALES DEL SIMULACRO

RESULTADOS DEL SIMULACRO

Fecha Hora de Inicio Hora de. Resultados de las diferentes fases
Tinalizacion
Tipo de FASE bsil?jlét?vnoz’? el Observaciones Mejoras ! modificaciones
Centra Departamenta emergentia
Deteccidn de
Mombrey apellidos: Fombre y apellidos: la emergencia
Transmisidn de
Observadares ) \a alarma
Cargo Cargo
Intervencign y
controlde la
ermergencia
Mo [ Trabajadares de
Presencia otrasemprasas Evacuacion
Avisn previo a [ 5i, alos siguientes: de
medios externos personsl [ Wsuarios
extarno A;“E”.‘( 4
[ visitantes atencian de
ayuda exterior
EVOLUCION DEL SIMULACRO Equipos y materiales
. . . Ohservaciones! Mediosy
FASE ;Quign? sCuandn? Cama? i i
® ¢ ® Incidencias equipos de Himero Observaciones Mejoras i modificaciones
extincian
Deteccidn utilizados
Tranzmision
de la alarma

Irtervencidn

Parametros de control

Evacuacidn

Coordinacion
medios
internos

Avisoy
coordinacidn
ayuda exterior

Tiempos

Duracidn del simulacro:

Tiernpo hasta la deteccidn:
Tiempo hasta el aviso:

Tiempo hasta la intervencidn:
Dwracidn de la intervencidnicontral:
Tiermpo evacuacidn:

2 pe

prime

rsonas evacuadas

I® personas atendidas

ros auxilios

Final de la
emergencia

Fdo. Jefe de Emergencia

Fdo. Jefe de Intervencidn

Fdo. Representante de los
trabajadores

Nota. Tabla en la que se muestra el formato a llenar en los simulacros que se

realicen.
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5. CONCLUSIONES

Dentro de la ferreteria Acosta se realizé un diagnéstico general de la empresa con
un enfoque en ergonomia y prevencidn de riesgos laborales, ya que en el
momento la empresa no cuenta con un plan de prevencion que minimice los
riesgos presentes enlos puestos de trabajo. Al tener una perspectiva general de la
empresa, se realizé unanalisis de los puestos de trabajo para todas las areas con
ayuda de flujogramas y organigramas donde se identificaron las tareas y
procedimientos que se realizan porcada puesto en la empresa, seguidamente se
utilizé la GTC 45 en donde se identificaron y evaluaron los respectivos riesgos de
acuerdo a las tareas que se realizan en las areas administrativas, ventas y
operativa. Para identificar las molestiasy posibles enfermedades a causa de un mal
disefio ergondmico, se uso la herramientaERGOPAR que usa la participacion de
los empleados para identificar las molestias que se generan en sus puestos de
trabajo; por medio de encuestas y matrices se lograron reconocer los factores de
riesgo presentes en cada area y sus respectivas recomendaciones para mitigar
estas molestias, para esta herramienta se tuvieron encuenta la participacion de
toda la empresa y se dio un enfoque a las tareas realizadasdesde la casa, donde
se tuvo en cuenta los riesgos presentes en el puesto de trabajo al realizar un
trabajo remoto. Por ultimo, se planted un plan de prevencion de riesgoslaborales
donde se identifica el tamafio y labores que se realizan en la empresa pararealizar
matrices de seguimiento y control para prevenir posibles accidentes que afecten la
salud de los trabajadores o en caso de emergencia ante cualquier situacion;todo
este plan sera supervisado y guiado por el Copasst quién sera el encargado de

llevar el plan a cabo para que la empresa lleve este plan a cabo.
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ANEXO 1

MANUAL DE FUNCIONES

CoDIGO: Fo-M G-01

MANUAL DE FUNCIONES

FECHA:A0M32021

WERSIOMN:D

HOMERE DEL CARGO: GEREMNTE GEMER AL

FUHCIOHES:

1.

Crientar a loz empleados de la empresza buscando gue cada departamento
cumplacon las funciones quele fueron asignadas.

2. Delegarlas funcionezdelaempresaentre todos losdepartamentos.

3. “elar para que las decizionestomadas en lajunta directiva zean ejecutadsas
porlozdepartamentos correspondientes.

4. Asegurarse que la junta directiva reciba informacion concerniente a los
asuntoz de la empresa. Asi 22 garantiza gue la junta pueds cumplir sus
funciones reguladoras.

5. Dezarrollar estrategias que permitan optimizar el funcionamiento de la
arganizacion, dichas estrategias deben zer prezentadas ante la junts
directivaparadefinir =i =on implementadaz ono.

6. Tomardecizionesinmediatas sizonrequeridas conurgencia y lueg o informse
de estaz a lajunta directiva.

7. Establecer negociadones conlos clientes.

d. Representar la organizacion para la que trabaja en eventos plblicos,
reuniones con otras empresas, entre otroz.,

9. %elar para quelas finanzas dela empreszase lleven demanera correcta.

ELABORDO: REIS0: AFROEDO:
Recursos Humanos Zerente General Gerente General
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coolGo: Fo-mMG-01

FECHA10/03/2021
MANUAL DE FUNCIONES

WERSIOM:D

RESPOHSABILIDADES:

1. Procurar el cuidado integral de su salud,

Suministrar informacidn clara, verazy completa sobre su estado de salud;

3. Cumplirlaz normas, reglamentos einstrucciones del Sistema de Gestidn de
la Seguridad v Salud en el Trabajo de la empresa;

4. Informar oporunamente al empleador o contratante acercade loz peligros v
riezgos latentes en su sitio detrabajo;

5. Paricipar en las actividades de capacitacian en seguridad v salud en d
trabajo definidoen el plan de capacitacion del SG-55T; v

B. Paricipary contribuir al cumplimiento de los objetivosdel Sistema de Geslion

de laSeguridad v Zalud en el Trabsjo (SG-3Z5T).

Brindar condiciones dptimas en seguridad v salud

Prezentarun informe del estado delaempresa semestral .

. Cumplircon loz objetivws delaempresa.

O.Informar a la junta directiva sobre cualguier irregularidad gue se prezente.

[

= 0 a0 =4
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CODIGO: F&-MG-01

FECHA.T0/3/2021
MANUAL DE FUNCIONES

VERSION:O

COMPETEHNCIAS REQUERIDAS:

LIDERAZZO: Capacidad paradirigivaun grupo o equipodetrabsjo del gue
dependen otros equipos, ¥ comunicar la visidn de la organizacion, tanto desde su
rol formal como desde la autoridad moral que define su caracter de lider.

PERSEVERANCIA EM LACOMSECUCION DE OBJETIVOS: Capacidad para
actuar con fuerza interior, insistir cuando es necesario, repetir una accidny
mantener un comportamiento congante paralograr un objetiva.

PEMSAMIEMTO ESTRATEGICO: Capacidad paracomprender lozcambiosdel
entorna y establecer suimpacto a corto, mediana v largo plazo en la organizacion,
oplimizar las fortalezazs internas, actuar sobre las dehilidades v aprovechar las
oporunidades del cortexto.

IMFLUEMCIA ¥ MEGOCIACZION: Capacidad para persuadir a otras personas,
utilizar argumento s zdlidos v honestos, y acercar posiciones mediante el gjercicio
del razonamiento conjunto, que contemplelos interezes detodas las partes
intervinientes y los objetivos organizacionales.

EDUCACION: Adminizstrador de empresas o Ingeniero industrialconposgyradoen
gerenciay especializacion en lamisma.

FORMACIOMN: Tener caracter, liderazgo v ser conciliadar.

EXPERIEMCIA Haber sido gerente en algon departamento de la empresa por o
menascon custro afios de experiencia.
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CODIGO: FA-MG-02

FECHA:10/09/2021
MANUAL DE FUNCIONES

VERSIOHN:D

NOMBRE DEL CARGO: REVISOR FISCAL
AREA: GERENCIA

FUNCIONES:

1) Cerciorarsede quelas operaciones que se celebreno cumplan porcuerta
de la sociedad se ajustan a las prescripciones de los estatutos, a las
decisiones de la asamblea general v de la junta directiva;

21 Dar oportuna cuenta, por escrito, a la asamblea o junta de socios, a la
junta directiva o al gerente, seqin los casos, de las iregularidades gue
aocurran en el funcionamiento de la sociedad v en el desarrollo de sus
negocios;

31 Colaborarcaon las entidades gubernamentales que ejerzan la inspeccidn
yvigilancia de las compafiias, y rendirles los informes a que haya lugar o
le sean solicitados;

41 “elar parque se lleven regularmente la contabilidad de la sociedad vy las
actas de las reuniones de la asamblea, de la junta de socios v de la junta
directiva, ¥y porgue se conserven debidamente la correspondencia de la
sociedad y los comprobantes de las cuentas, impartiendo las
instrucciones necesarias para tales fines;

E) Inspeccionar asiduamente los bienes de la sociedad y procurar que se
tomen oportunamente las medidas de conservacian o seguridad de los
tnismos y de losgue ellatenga en custodia a cualguier otro titulo;

Bl Impartir las instrucciones, practicar las inspecciones v solicitar los
informes que sean hecesarios para establecer un control permanents
sobre los valores sociales;

71 Autorizar con su firma cualguier balance que se haga, con su dictamen o
infarme correspondiente,

B) Comvocaralaasambleaoalajunta desociosareuniones extraordinanas
cuando lo juzgue necesatio, v

o) Cumplirlas demas atribuciones que le sefialen las leyes o los estatutosfy
las que, siendo compatibles con las anteriores, le encomiende la
asamblea o junta de socios.

ELABORO: REVISO: APROBO:

FecursosHUmanos RevisarFiscal Gerente General
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CODIGO: FA-MG-02

FECHA:10/09/2021
MANUAL DE FUNCIONES

YERSIOH:D

RESPONSABILIDADES:

17 Procurar el cuidado integral de su salud;

21 Suministrar informacidn clara, veraz v completa sobre su estado de
galud;

3 Curnplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sisterna de Gestidn
dela Seguridad y Zalud en el Trabajo de la empresa;

41 Infarmaroportunamente alempleador o contratante acercadelospeligrs
¥ tiesgos latentes en su sitio de trabajo;

51 Participar en las actividades de capacitacidn en seguridad y salud en el
trabajo definido en el plan de capacitacidn del SG-55T, ¥

Bl Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de
Gestidn de la Seguridad v Salud en el Trabajo (SG-55T).

71 Tiene como responsabilidad infarmar a la junta directiva cualguier
irregularidad gue se evidencie enlos documentos que lleve su firma.

8) Seguirlas recomendaciones que se le dan para el puesto de trabajo.

COMPETENCIAS REQUERIDAS:

EDUCACION: Titulo profesionsl Contador padblico.

FORMACION: Farmacian en normas MNIF, farmacidn en el sistema de sequridad v
salud en el trabajo.

EXPERIEMCIA: 3 2 4 afios de experiencia en cargos similares,
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CODIGO: FA-MA-05

FECHA:10/09/2021
MANUAL DE FUNCIONES

VERSIOHN:0

HNOMBRE DEL CARGO: ALKXILIAR CONTABLE
AREA: ADMINIZTRATHD Y FINANCIERD  JEFE INMEDIATO: CONTADOR

FUNCIONES:

1. Causacidn de facturas de compra, de crédito v de contadal

2. Conciliacidn de extractos de compras de tarjetas de crédito.

3. Conciliacidn de extractas bancarios de |a cuenta carriente y de |a cuenta de
ahorras.

4. Causacidn de ndmina, parafiscales y prestaciones sociales.

5. Enwviarcertificadaos de retencidn practicados por la empresa a quienes los
solicite.

B. Revisidn de soportes que sustentas las compras en efectivo

7. Hecepciande facturas.

8. Causacidn y pago de impuestas.

9. Healizar cotizaciones cuando se requiera.

10. Cumplir con las demas funciones requeridas par la empresa.
11.Elaboracion de informe de cuentas por pagar.
12.Pasarinfarme de saldas a favor con praveedaores al director logistico vy a

facturacidn v cartera.

13. Solicitar certificados de retencidn bimestral como anualmente de FLEMNTE,

A e ICA a los clientes que nos lo practiguen

FecursosHumanos Auxiliarcontable Gerente General
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CODIGO: FA-MA-05

FECHA:10/09,2021
MANUAL DE FUNCIONES

VERSIOHN:D

RESPONSABILIDADES:

1. Procurar el cuidado integral de su salud;

2. Buministrarinformacian clara, veraz y completa sobre su estado de salud;

3. Curnplirlas normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestidn de
la Seguridad v Salud en el Trabajo de la empresa;

4. Infarmar oportunamente al empleador o contratante acerca delos peligros y
riesgos latentes en su sitio de trabajo;

b. Participarenlas actividadesde capacitacidnen seguridad y salud eneltrabajo
definido en el plan de capacitacion del 3G-55T; y cumplir las
recamendaciones que se le disponen en ergonomia.

B. Participar y cantribuir al cumplimienta de los ahjetivas del Sisterma de Gestidn
de la Sequridad v Salud en el Trabajo (SG-35T).

7. Asistir a las capacitaciones de las normas y reglamentos que implemente el
gobierno.

8. Fevisarel contenido total de la factura.

3. Pasarinfarme del estado de cuentas por pagar al jefe inmediata.

10, Informar de cualquier anomalia en las facturas de compra al jefe inmediato.

11.Las conciliaciones bancarias de las cuentas de aharro y corrientes de la
empresa se deben entregar a mas tardar el dia S(cinco) de cada mes,
concilianda inmediatamente con el mes anteriar,

COMPETENCIAS REQUERIDAS:

COMOCIMIENTOS TECMICOS: Capacidad para poseer, mantener actualizados v
demastrartodos aquellos conocimientos yio experiencias especificas que se
requieran para el ejercicio de lafuncidn a cargo.

RESPONSABILIDAD: Capacidad para demostrar preocupacidn por llevara cabo
las tareas con precisidn y calidad, con el propdsito de contribuir a la arganizacidn.

EDLICACZION: técnico en contaduria,

FORMALCION: Conocimientas en el programa contable HELISA v en EXCEL,
farmacidn en el sistema de seguridad y salud en el trabajo.

EXPERIENCIA; Dos afios de experiencia en cargos similares,
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CODIGO: FA-MA-D2

FECHA:06/09:2021
MANUAL DE FUNCIONES

VERSIOH:0

NOMBRE DEL CARGO: CONTADOR
AREA: ADMIMNISTEATHO JEFE INMEDIATO: jefe administrativo y financiero

FUNCIONES:

1. Diligenciar y mantener actualizados los libros de contabilidad.

2. Mantener la informacian contable al dia contodoslos soportes atraves de
digitacian en software (HELISA) con ayuda v supervision de los auxiliares
contables.

3. Elabarary presentar los estadosfinancieros con sus correspondientes notas
y conla periodicidad acordada en el contrata.

4. Mantener actualizada la infarmacion tributaria segudn las reformas que haga
el gobierno,

5. Preparar las declaraciones tributarias nacionales y territariales, con los
respectivos anexos.

E. Elabaracidn de la informacion exdgena con destino a las autoridades
tributarias.

7. Expedirlas cerificaciones que se requieran, con fundamento en los libros de
cantabilidad.

8. Healizar auditorias de los documentos cantables.

3. Preparar las liquidaciones de personal retirado de [a empresa.

ELABORO: REVISO: APROB O

FecursosHUmanos Contadar Gerente General
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CODIGO: FA-MAD2

FECHA:06/09/2021
MANUAL DE FUNCIONES

YERSIOH:D

RESPONSABILIDADES:

Procurar el cuidado integral de su salud,

Suministrar infarmacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud;

Curnplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sisterna de Gestidn de

la Sequridad v Salud en el Trabajo de la empresa;

Infarmar oportunamente al contratante acerca de los peligros y riesgos

latentes en su sitio de trabajo;

b. Participar en las actividades de capacitacian en seguridad y salud en el
trabajo definido en el plan de capacitacidn del 3G-55T, v cumplir con las
recomendaciones que se dan para el carg |

B. Participary contribuiralcumplimiento de losobjetivos del Sistema de Gestign

de la Sequridad ¥ Salud en el Trabajo (SG-55T).

Presentar al contratante los soportes de pago de salud, pensidn y ARL.

Infarmarsobre cualquierirregularidad que observe dentradel ejercicio de sus

funciones.

8. Asistiralas capacitaciones de las normas y reglamentos que implemerts el

gobierno.

=Wk =

oo

COMPETENCIAS REQUERIDAS:

COMOCIMIEMTOS TECNICOS: Capacidad para poseer, mantener actualizados vy
demoastrartodos aguellos conocimientos y/o experiencias especificas que se
requieran para el ejercicio de lafuncidn a cargo.

DIRECCION DE EQUIPOS DE TRABAJQ: Capacidad paraintegrar, desarrallar,
consalidar y conducir con éxito un equipo de trabajo, v alentar a sus integrantes a
actuar con autonomia y responsabilidad.

RESPOMNSABILIDAD: Capacidad para demastrar preocupacion por llevar a cabo
las tareas con precision y calidad, con el proposito de contribuir & la arganizacion.

EDUCACION: Titulo profesional Contador pablica.

FORMACION: Tributaria, contable y legal, formacion en el sistema de seguridad y
salud en el trabajo.

EXPERIEMCIA: 3 a 4 afios de experiencia en cargos similares.
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MANUAL DE FUNCIONES

CODIGO: FA-MA-DF

FECHA:10/09:2021

VERSIOH:D

NOMBRE DEL CARGO: COORDINADOR DE TALENTO HUMANOS

AREA: ADMINISTRATIND

JEFE INMEDIATO: JEFE ADMINIZSTRATHGD Y FINAMCIERO

FUNCIONES:

. Planificacion estratégica del capital humana, enrelacidn a su arganizacian y
desarrallo.

. Ponerenmarcha con la maxima eficiencia el Plan de Recursos Humano s, asi
cormo el presupuesto anual de Recursos Hurmanos destinado 3 su ejecucion.

. Plan de comunicacian interna. Garantizar canales de comunicacion ef ectivos

y suficientes entre los diferentes niveles de la empresa, asi como entre los
trabajadores.

. Definicidn de la politica y protocolos de reclutamienta de personal, asi como
de despido v sucesidn.

. Definirprotocolo para gestionar las crisis de ambiente laboral, asi como los
canflictos internos.

. Elaborar Plan de capacitacidn v programa de incentivos para empleados.,

. Crear los mecanismos necesarios para detectar el talento dentro de Ia
empresay motivar su desarrollo en beneficio de la Organizacidn y del
empleado.

. Disefiar Plan de Sequridad y prevencidn de Riesgos Laborales.

ELABORO: REWVISO: APROBO:

RecursosHumanos Jefe Adminidrativoy Gerente General
Financiero

124



CODIGO: FA-MAD]

FECH A:10/09/2021
MANUAL DE FUNCIONES

VERSIOH:D

RESPONSABILIDADES:

1. Procurar el cuidado integral de su salud;

2. Suministrar informacidn clara, veraz v completa sobre su estado de salud;

3. Cumplirlas normas, reglamentos e instrucciones del Sisterna de Gestign de
la Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa,

4. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligras vy

tiesgos latentes en su sitio de trabajo;

Farticipar en las actividades de capacitacidn en seguridad y salud en el

trabajo definido en el plan de capacitacian del SG-55T, y cumplir con las

recomendaciones que se dan al puesto de trabajo.

Farticipary contribuiral cumplimiento delosobjetivos del Sistema de Gestidn

dela Seguridad v Salud en el Trabajo (SG-55T)

Otorgar o negar permisos para el buen funcionamiento de la empresa.

Realizacidn del harario laboral para el personal.

Capacitar al personal para tener una mejor productividad en cada cargo.

'IIII Recibir v dar tramite|a las inconformidades laborales.

11. Manejo optimo del presupuesto otorgado por la empresa.

m

e

COMPETENCIAS REQUERIDAS:
COMURNICACION EFICAT: Capacidad para escuchar y entender al otro, para

transmitir en farma clara y oportuna la informacion requerida porlos demas.

TRABAJD EN EQUIPD: Capacidad para colaborar con los demas, formar parte de
un grupo y trabajar con otras dreas de la organizacidn con el propdsito de mejorar
la productividad.

COMDUCCION DE PERSONAS: Capacidad para dirigir al persanal a carga,
distrbuyendao de la mejor manera sus funciones y desarrollar el talento y las
habilidades de [as persanas.

EDUCACION: Profesional en psicologia, administracidn de empresas o ingenieria
industrial, con especializacidn de seguridad v salud en el trabajo.

FORMACICON: Habilidad en las relaciones humanas y laboarales, formacidn en el
sistema de sequridad y salud en el trabajo.

EXPERIENCIA: 2 afios de experiencia en cargos similares
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CODIGO: FA-MA-04

FECH A:06/02/2020
MANUAL DE FUNCIONES

VYERSIOH:D

NOMBRE DEL CARGO: FACTURACION ¥ CARTERA
AREA: ADMIMISTRATD JEFE INMEDIATO: jefe administrativo yfinanciero.

FUNCIONES:

1.

Elaboracidn de facturas de venta y remisiones por medio del sistema
contable HELIZA.

2. Elabararrecibos de caja de las facturas de venta.

3. Revisarestado de cartera para hacercobro alosclientes.

4. Mantener actualizados el archivo de las facturas de venta, remisiones,
correspondencia v toda la documentacidn en general con respecto a la
facturacidon de la compafiia.

5. Enwiar certificados de retencidn practicadol por la empresa a los clientes
que los solicite.

b. Elaboracion de la correspondencia, documentacidn interna  como
comunicados, memorandaos, certificacianes comerciales y otros.

7. Cumplircon las demas funciones requendas por la empresa.

5. Fealizar ingresos de lostransportadores a las plantas de losclientes que lo
requieran.

ELABORO: REVISO: APROBO:
Eecursos Humanos Facturacidny Carera Gerente General
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CODIGO: FA-MA-D4

FECHA:16/09/2021
MANUAL DE FUNCIONES

VERSIOH:D

NOMBRE DEL CARGO: FACTURACION ¥ CARTERA
AREA: ADMIMISTRATD JEFE INMEDIATO: jefe administrativo y financiero.

FUNCIONES:

1.

oo~

Elaboracidn de facturas de venta y remisiones por medio del sistema
contable HELIZA.

2. Elabararrecibos de caja de las facturas de venta.
3
4. Mantener actualizados el archivo de las facturas de venta, remisiones,

Fevizarestado de cartera para hacer cobro a losclientes.

correspondencia v toda la documentacidn en general con respecto a la
facturacidn de la compafiia.

Ernviar certificados de retencidn practicados por la empresa a los clientes
que los solicite.

Elabaracidn de la correspondencia, documentacidn interna  como
comunicados, memorandos, cerdificaciones comerciales y otros.
Cumplircan las demas funciones requeridas por la empresa.

Fealizar ingresos de lostransportadaores a las plantas de los clientes que lo
requUisran.

ELABORO: REVISO: APROBO:

FecursosHUmanos Facturacidny Cartera Gerente General
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CODIGO: FA-MA-D4

FECHA: 16:09,2021
MANUAL DE FUNCIONES

VYERSIOH:D

RESPONSABILIDADES:

Procurar el cuidado integral de su salud;

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud,;

Cumplirlas normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de

la Sequridad v Salud en el Trabajo de la empresa;

Informar opartunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y

riesgos latentes en su sitio de trab ajo;

5. Paricipar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el
trabajo definido en el plan de capacitacion del SG-55T; y cumplircon las
recomendaciones del puesto de trabajo

B. Participar y contribuir al cumplimienta de los abjetivas del Sistema de
Gestidn de la Seguridad v Salud en el Trabajo (SG-55T).

7. Asistira las capacitaciones de las normas y reglamentos que implemente el

B Wk =

gobiermo.

8. Hevisar el contenido de la orden de campra en su totalidad, emitida par el
cliente.

9. Mantener la cartera al dia y presentando informes cada 15 dias sobre su
estada.

10 Losrecihosdecajadecadamesfinalizado sedeben entregarcontahbilizados
a mas tardarlos dias 5 del mes siguiente,

COMPETENCIAS REQUERIDAS:

COMOCIMIENTOS TECMICOS: Capacidad para poseer, mantener actualizados y
demostrartodos aguellos conocimientos yio experiencias especificas que se
requieran para el ejercicio de lafuncidn a cargo.

RESPOMNZABILIDAD: Capacidad para demostrar preocupacion porllevar a cabo
las tareas con precisidn y calidad, con el propasito de contribuir a la arganizacidn.

EDUCACIOMN: téchnico en contabilid ad.

FORMALCION: Conocimientos en el programa contable HELISA v EXCEL,
farmacidn en el sistema de sequridad y salud en el trabajo.

EXPERIEMCIA Dos afios de experiencia en cargos similares.
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MANUAL DE FUNCIONES

CODIGO: FA-MA-D1

FECHA: 06:09:2021

VERSIOH:D

NOMBRE DEL CARGO: JEFE ADMIMNISTRATHNG ¥ FINANCIERD
JEFE INMEDIATO: GERENTE GENERAL

AREA: ADMINISTRATID

FUNCIONES:

1. Encargadadelos pagos a proveedores

2. Tener lospagosde ndmina al dia.

3. Hevizarel estado de bancos y encargarse de todas [as negociaciones can
las entidades financieras.

o =

delos recursos humanos.
B. Realizar indicadores para podertener una mejor productividad en su area.

blanejo correcto del recursos humanos y financieros.
Fealizar informes a la junta directiva del estado financiero y del desempefio

ELABORO:

REWVISO:

APROBO:

FecursosHumanos

Jefe Adminigrativay
Financiara

Gerente General
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CODIGO: FA-MA-01

FECHA:06/09/2021
MANUAL DE FUNCIONES

VYERSIOH:D

RESPONSABILIDADES:

Frocurar el cuidado integral de su salud,

Suministrar infarmacidn clara, veraz y completa sobre su estado de salud,

Curnplirlas normas, reglamento s e instrucciones del Sisterna de Gestidn de

la Seguridad v Salud en el Trabajo de la empresa;

4. Informaroportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros vy
riesgos latentes en su sitio de trabajo;

5. Participar en las actividades de capacitacidn en seguridad y salud en el
trabajo definido en el plan de capacitacidn del SG-55T,; y

B. Participary contribuiral cumplimiento delosaobjetivos del Sistema de Gestian
dela Seguridad v Salud en el Trabajo (SG-25T).

7. Asistiralas capacitaciones de las normas y reglamentos que implemente el
gobierno. |

8. Estar al tanto de las nuevas normas basicas cantables y tributarias gue
afecten la operacidn de la empresa.

9. Revisarperiddicamente la cartera para verificar que este al dia.

10.%elar par el correcto funcionamiento de su grupo de trabajo.

L by —

COMPETEHNCIAS REQUERIDAS:

DIRECCION DE EQUIPOS DE TRABAJD: Capacidad para integrar, desarrallar,
consalidar y conducir con éxito un equipo de trabajo, y alentar a sus integrantes a
actuar con autonomia y responsabilidad.

PEMSAMIENTO ESTRATEGICO: Capacidad para comprender laos cambios del
entorno y establecer suimpacto a corto, mediano ¥ largo plazo en la arganizacidn,
optimizar las fortalezas internas, actuar sohbre las debilidades v aprovechar las
opartunidades del contexto.

TOMA DE DECISIONES: Capacidad para analizar diversas varantes u opciones,
considerar las circunstancias existentes, los recursos disponibles y su impacta en el
negocio, para luego seleccionar la alternativa mas adecuada.

EQLCACION: titulo profesional en administrador de empresas o ingenieria
industrial,

FORMACION: tener conocimientos en Excel, tener actitud de liderazgo y ser
estratégico en la implementacian de politicas de la compafia, formacidn en el
sistemade seguridad y salud en el trabajo.

EXPERIEMCIA: 4 afios de experiencia en cargos similares.
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MANUAL DE FUNCIONES

CODIGO: FA-MA-06

FECHA:10/09/2021

VERSIOH:D

NOMBRE DEL CARGO: ZERVICIOS GEMERALES
AREA: ADMIMISTRATHD

FUNCIONES:

B L

JEFE INMEDIATO: jefe administrativo yfinanciero.

Realizar el aseo diario de las instalaciones de la empresa.

Fealizar encargos o diligencias varias que se e solicte.

Llevar al personal de oficina en la mafiana y en latarde las bebidas.

Tener en cuenta todas las medidas de sanidad cuando esté realizando
labores dela cocina.

5. En el aseo de las instalaciones usar todos los implemento s de seguridad

requeridos.

B. Llevar el correcto manejo del punta verde v losriesgos hioldgicos para la
dispaosicidn de las hasuras.

7. Brindarapoyo al area administrativa para el archivo de documentos.

8. Realizar desayuno, almuerzo y refrigerio paralas personas que sele solicte.

ELABORO:

REVISO:

APROBO:

Fecursos Humanos

Senicios Generales

Gerente General
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CODIGO: FA-MA-06

FECHA:10/09/2021
MANUAL DE FUNCIONES

VYERSIOH:O

RESPONSABILIDADES:

—_

. Procurar el cuidado integral de su salud;

2. Suministrar informacidn clara, veraz y completa sobre su estado de salud,

3. Cumplirlas normas, reglamentos e instrucciones del Sisterna de Gestidn de
la mequridad y Salud en el Trabajo de la empress;

4. Informar oportunamente al empleadaor o contratante acerca de los peligros y
tiesgos latentes en su sitio de trabajo;

b. Participar en las actividades de capacitacian en seguridad y salud en el
trabajo definido en el plan de capacitacidn del SG-35T; ¥

B. Participary contribuiral cumplimiento de losobjetivos del Sistema de Gestign
de la Sequridad v Salud en el Trabajo (5G-55T).

7. Buen uso delos EPF que sele dan para la proteccidn de la salud.

8. Llewar la hoja de utilizacidn de productos quimicos al dia.

9. Mantener en pefecto aseo losbafiosde la empresa.

10. Mantener en perfecto estado la cocina.

11. Mantener en perfecto estado las oficinas y la bodega.

12. Estar pendiente del partdn principal de la empresa enla entrada y salida de
personas ajenas ala compafiia.

13 Aplicar la politica de higiene de la empresa.

COMPETENCIAS REQUERIDAS:
RESPOMNSABILIDAD: Capacidad para demostrar preocupacion por llewar a cabo
las tareas con precision y calidad, con el propdsito de contribuir a la organizacion.

COLABORACION: Capacidad de apoyo a los colaboradores, superiores o pares
en el desarrollo de las actividades o necesidades requeridas por la empresa.

EDLICACION: Bachiller.

FORMACION: Conocimientos en higiene y manipulacian de alimentos, formacidn
en el sisterma de seguridad y salud en el trabajo.
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MANUAL DE FUNCIONES

CODIGO: FA-MO-02

FECHA: 10092021

VERSIOH:0

NOMBRE DEL CARGO: COMDLUCTOR

AREA: OPERATIVA

FUNCIONES:

JEFE INMEDIATO: JEFE DE BODEGA

1. Recoger yverficarsegln arden de compra la mercancia.

2. Entregardeforma amable y oportuna los pedidos a los clientes.

3. Atenderalas solicitudes de transporte que le sean expresadas por su jefe
inmediato o por quien este delegue.

4. Informar oportunamente al jefe inmediato de toda colisidn o accidente de
transito que se presente en cumplimiento de susfunciones.

5. “enficarque las facturas de compra tengan las retenciones a que haya

lugar.
E. Cumplirconlos demas requerimientos de la empresa.
7. Entregarlas cuentas de los recoridos al dia.
ELABORO: REWVISO: APROBO:
RecursosHurmanos Conductor Gerente General
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CODIGO: FA-MO-02

FECHA:10/09/2021
MANUAL DE FUNCIONES

VERSIOH:D

RESPONSABILIDADES:

—_

Procurar el cuidado integral de su salud;

2. Suministrar informacidn clara, veraz v completa sobre su estado de salud;

3. Curmplirlas normas, reglamentos e instrucciones del Sisterna de Gestidn de
la Zeguridad v Salud en el Trabajo de la empresa;

4. Informar opartunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y
tiesgos latentes en su sitio de trabajo;

5. Paricipar en las actividades de capacitacidn en seguridad y salud en el
trabajo definido en el plan de capacitacidn del SG-55T; v cumplir las
recomendaciones que se dan para el puesto de trabajo.

B. Buen usodelos EPF parala proteccidn persanal.

7. Paricipary contribuiral cumplimiento de losobjetivos del Sisterma de Gestian
dela Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-55T).

0. Asistir a las capacitaciones de las nuevas normas vy reglamentos que
implemente el gobierna.

9. Mantener lahodega en pefectas condiciones de limpieza y arganizacidn.

10. Mantener al dia los documentos del vehicula.

11. Realizar limpieza y mantenimiento al vehiculo a cargo.

12. Revisar el carrecto funcionamiento diaria del vehiculo.

13. Alfinalizar la jormada de trabajo verficar que las puertas estén cerradas con

candado.

COMPETENCIAS REQUERIDAS:
COLABORACION: Capacidad para brindar apoyo a los otras (pares, supenores y
colaboradores), responder a sus necesidades y requenimientos,

INTEGRIDAD: Capacidad para construir relaciones duraderas basadas en un
comportamiento honesto y veraz.

EDUCACION: Bachillerato.

FORMACION: Licencia de conduccidn categaorias B2 v C2, formacion en el
sisterma de seguridad y salud en el trabajo.

EXPERIEMNCIA: Un (1) afio de relacionada con el cargo.
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CODIGO: FA-MO-01
MANUAL DE FUNCIONES (i
VYERSION:O
NOMBRE DEL CARGO: IEFE DE ALMALCEN
AREA: OPERATIWA JEFE INMEDIATO: GERENTE GENERAL

FUNCIONMES:

1.

]

Supervisarlas actividades diarias, prever los requerimientos del clientey
rantener una buena relacian con el mismo.

. Planificar la utilizacidn del personal de bodegateniendo como objetivo

responder 2l plan de ventas.
Dirigir al personal de bodega en las labores planificadas. (hacer recorridos)

4. Reportar al gerente los indicadores con posibles mejoras para l0s procesos

o0 -1 O

logisticaos.

Colaborar con el cumplirmiento del plan de ventas de la empresa.
Cumplir con los demas requerimientos de la empresa.

Entregar las cuentas de los recorridos al dia.

Megociar con los transportadores parala entrega de mercancia a los
clientes.

ELABORO: BEVISO: APROBO:

Fesponsable de 55T Jefe De Almacén Serente General
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CODIGO: FA-MO-01

FECHA10/09/2021
MANUAL DE FUNCIONES

VERSION:0

RESPONSABILIDADES:

1. Procurar el cuidado integral de su salud,

2. Suministrar infarmacion clara, weraz vy completa sobre su estado de salud,

3. Cumplir las narmas, reglamentos e instrucciones del Sistemna de Gestion de
la Seguridad vy Salud en el Trabajo de la empresa;

4. Informar oportunamente al ermpleador o contratante acerca de 105 peligros y
riesgos latentes en su sitio de trabajo;

8. Participar en las actividades de capacitacion en seguridad v salud en el
trahajo definido en el plan de capacitacion del SG-55T, vy

6. Participar v contribuiral cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion
de la Seguridad y Salud en el Trabao (55-55T).

7. Mantenerla bodegaal dia en cuanto a inventario, ordeny aseo.

8. Revisar gue sus subalternos esten llevando al dia las hojas de vida de 103
vehiculos.

8 Obtener retroalimentacion del personal para mejorar los procesos.

10 Al finalizar el afio laboral se debe dejar completamente limpios 105 puestos
de trabajo, los vehiculos v la hodegaen general.

11.Asistir a las capacitaciones de las nuevas normas y reglamentos gue
implemente el gobiemo.

12 Reportar cualguier anomalia que se presente con sus subalternos a su jefe
inmediato.
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CODIGO: FA-MC-04

FECHA:10/08/2021
MANUAL DE FUNCIONES

VYERSION:0

NOMBRE DEL CARGO: ANALISTA COMERCIAL
AREA: COMERCIAL JEFE INMEDIATO: JEFE COMERCIAL

FUNCIONES:

1. Realizar los tramites de cotizacion de productos de importacian.

2. Analizar 105 costosy precios de compras, teniendo en cuentala calidad v
disponihilidad gue ofrecen los proveedores.

3. ldentificar el comportamiento en los precios de compra.

4. Cumplir con las normas, procedimientos y aspectos legales establecidos
porlaempresay aduaneros.

8. Estar al tanto del estado de las compras (importaciones y otras).

RESPONSABILIDADES:

—_

. Procurar el cuidado integral de su salud;

2. Suministrar informacion clara, veraz v completa sohre su estado de salud;

3. Cumnplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de
la Sequridad y Salud en el Trabajo de la empresa;

4. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de 10s peligros y
riesgos latentes en su sitio de trabajo;

5. Participar en las actividades de capacitacion en seguridad v salud en el
trabajo definido en el plan de capacitacion del SG-SST; vy cumplir 1as
recomendaciones gue se le dan para el puesto de trabajo

. Participar y contribuir 2l curnplimiento de los ohjetivos del Sistema de Gestian
de la Sequridad y Salud en el Trabajo (SG-S5T).

7. vigilar gue el proceso de importacion se esté llevando de acuerdo a 1o
acordado.

8. welar v verificar gue la mercancia se legalice de acuerdo & las normas

aduaneras vigentes.

ELABORO: REVISO: APROBO:

Fecursos Humanos Analista Comercial Serente General
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CODIGO: FA-MC-04

FECHA: 10/09/2021
MANUAL DE FUNCIONES

VYERSION:0

COMPETEMCIAS REQUERIDAS!

PENSAMIENTO ANALITICO: Capacidad para comprender una situacion, identificar
U5 partesy organizarlas sistematicamente, a fin de determinar sus interrelaciones
y establecer prioridades para actuar,

IMFLUENCIA ¥ MEGOCIACION: Capacidad para persuadic a otras personas,
utilizar argumentos solidos y honestos,y acercar posiciones mediante el gjercicio
del razonamiento conjunto, gue conternple 1os intereses de todas las partes
intervinientes v los objetivos organizacionales.

CONOCIMIENTO DE LA INDUSTRIAY COMERCIO: Capacidad para comprender
las necesidades de Ios clientes vy consumidores, tanto nacionales como
internacionales. Implica conocer las tendencias y oportunidades del mercado, las
amenazas delas empresas competidoras, conocer afondo los productos y evalua
la factibilidad v wiabilidad de su adaptacién a los requerimientos, gustos v
necesidades del cliente.

EDUCACION: Estudios en comercio internacional.

FORMACION: Tener conocimiento de las normas, formacion en el sistema de
seguridad y salud en el trabajo y cerificado de nivel B2 en inglés.

ExPERIEMCIA; Experienciade 2 a 3 afios en cargos similares.
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CODIGO: FA-MC-03

FECHA: 10/09/2021
MAMUAL DE FUNCIONES

VERSION:0

NOMBRE DEL CARGO: ASISTEMTE COMERCIAL
AREA: COMERCIAL JEFE INMEDIATO: jefe comercial.

FUNCIONES:

1. Rewisar el correo electronico (ferreacostaventasghotmail.com) para estar al
tanto de nuevas cotizaciones gue envien las clientes.

2. Cotizar los productos requeridos en 10s correos gue envia cada cliente.

3. Consultar el precio de 105 productos que ya se hayan vendido, por HELISA.

4. Realizar surespectivacotizacion en el formato de la empresa.

8. Enviar las cotizaciones alos clientes y cerciorarse gue |a recitan,

6. Gestionar incidencias que puedan surdir enla labor.

7. Solicitar la autorizacion del jefe comercial para cualguier compra.

§. Manteneractualizados 105 precios en el sistema de cotizaciones.

RESPONSABILIDADES:

1. Procurar el cuidado integral de su salud;

2. Suministrar informacion clara, veraz v completa sobre su estado de salud,

3. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de
la Sequridad v Salud en el Trabajo de la empresa,

4. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros v
riesgos latentes en su sitio de trabajo,

5. Participar en las actividades de capacitacion en seguridad v salud en el
trabajo definido en el plan de capacitacion del 5G-55T; v cumplir con las
recomendaciones gque se le dan al puesto de trabajo.

5. Participar v contribuiral cumplimiento de los abjetivos del Sistemna de Gestidn
de la Sequridad v Salud en el Trabajio (S5-55T7.

7. Asistir a las capacitaciones de 1as nuevas normas v reglamentaciones gue
implemente el gohierno.

8. Revisar gue los precios cotizados a 1os clientes v 10s precios que esten en el
sistema sean los correctos.

ELABORO: REVISO: APROBO:

Fecursos Humanos Asistente Comercial Gerente General
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CODIGO: FA-MC-03

FECHA: 10/0972021
MANUAL DE FUNCIONES

VERSION:0

COMPETENCIAS REQUERIDAS:
COMUNICACION EFICAZ: Capacidad para escuchary entender al otro, para

transmitir en formaclara y oportunala informacion requerida.

COMOCIMIENTO DE LA INDUSTRIAY COMERCIO: Capacidad para comprender
las necesidades de los clientesy consumidores, tanto nacionales camo
internacionales. Implica conocer las tendencias y oportunidades del mercado, las
amenaras delas empresas competidoras, conocer afondo los productosy evaluar
la factibilidad v viabilidad de su adaptacion a los requerimientos, gustas y
necesidades del cliente.

COLABORACION: Capacidad para brindar apoyo a 103 otros (pares, sUperiores y
colaboradores), responder a sus necesidadesy requerimientos, y solucionar sus
problemas o dudas.

EDUCACION: Estudios en mercadeo.

FORMACION: Conocimientos avanzados de Excel, formacion en sistema de
seguridad y salud en el trabajo.

EXPERIENCIA: 12 2 afios de experiencia en cargos similares.
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MANUAL DE FUNCIONES

CODIGO: FA-MC-05

FECHA:10/09.2021

VYERSION:O

NOMBRE DEL CARGO: DIFECTCR LOGISTICO

AREA: COMERCIAL

FUNCIONES:

[ o

JEFE INMEDIATO: JEFE COMERCIAL

Revisian de las cotizaciones.
Coordinar con el Asistente comercial el envio de cotizaciones por correo

electronico en el formato POF

L I R 3 o ) Y SN ol

Hacer control de inventarios.
Reslizar auditorias paraverificar que o gue se remisiones se facture.
Hacer remisiones por medio del sisterna contable Helisa,

Encargarse de las negociaciones con clientes y proveedores.
Coordinar la recogida y entrega de pedidos con el jefe de hodega.
Hacer entrega de dinero para 1os recorridos.

Realizar las compras de la papeleria, aseo y cafeteria con previa

autorizacion del jefe inmediato.

ELABORO:

REVISO:

APROBO:

Recursos Humanos

Director logistico

Gerente General
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CODIGO: FA-MC-05

FECHA: 10/09/2021
MANUAL DE FUNCIONES

VYERSION:O

RESPONSABILIDADES:

——

. Procurar el cuidado integral de su salud;

2. Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud;

3. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sisterma de Gestion de
la Seguridady Salud en el Trabajo de la empress;

4. Infarmar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligrosy
riesgos latentes en su sitio de trabajo;

5. Participar en las actividades de capacitacion en seguridad v salud en el
trabzjo definido en el plan de capacitacion del SG-SST, vy seguir las
recomendaciones del puesto de trabajo.

6. Participar y contribuir al cumplimiento delos objetivos del Sistema de Gestidn
de la Seguridad v Salud en el Trabajo (SG-5SST).

7. Asistir a las capacitaciones de las nuevas normas y reglamentaciones que

irmplemente el gohierno.

COMPETENCIAS REQUERIDAS:

COMUNICACION EFICAZ: Capacidad para escuchar y entender al otro, para
transmitir en forma clara y oportunala informacion requerida por los demas a fin
de alcanzar l0s ohjetivos organizacionales.

CAPACIDAD DE PLANIFICACION ¥ ORGANIZACION: Capacidad para
determinar eficazmente prioridades y mecanismos para el logro de las metas
propuestas por el departamento cormercial.

COMOCIMIENTO DE LA INDUSTREIA Y COMERCIO: Capacidad para comprender
las necesidades de los clientes v consumidores, tanto nacionales como
internacionales. Implica conocer 1as tendencias y oportunidades del mercado, |as
amenzzas de las empresas competidoras, conocer a fondo los productos y evaluar
la factibilicad vy viabilidad de su adaptacian a los reguerimientos, gustos y
necesidades del cliente.

PEMSAMIENTO ANALITICO: Capacidad para comprender una situacian,
identificar sus partes v organizarlas sistematicamente, a fin de determinar sus
interrelacionesy establecer prioridades para actuar.

CRIENTACION AL CLIEMTE INTERNO ¥ EXTERNO: Capacidad para actuar con
sensibilidad ante [as necesidades de un cliente wo conjunto de clientes, actuales o
potenciales, externos o internos, gque se pueda’n presentar en la actualidad oen el
futuro.
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CODIGO: FA-MC-01

FECHA:D6/0972021
MANUAL DE FUNCIONES

VERSION:0

NOMBRE DEL CARGO: JEFE COMERCIAL
AREA: COMERCIAL JEFE INMEDIATO: GERENTE GEMERAL

FUNCIONES:

1. Definir el plan estrategico comercialy de ventas anual v gestionar su puesta

en marcha.

Wantener contacto con los clientes para negociar el listado de precios.

3. Realizar los reportes de wentas y resultados mensuales y anuales.

4. Desarrollar alianzas estratégicas gque generen un mayor movimiento e
intercambio comercial.

5. Garantizar que los reclamos de los clientes sean atendidos de una manera
profesional y eficiente.

6. Implementar politicas de preciosy créditos.

7. Asegurarse de gue el establecimiento tenga en su haber un bBuen inventario
de los productos awvender.

8. Utilizar efectivamente el espacio del establecimiento comercial para exhibir
adecuadamente la mercancia con el fin de atraer las ventas.

8. Elaborar informes de ventas mensuales para garantizar gque sean cumplidos
05 ohjethvos.

10 Liguidar cotizaciones realizadas por el asistente.

11 Encargarse de analizar los descuentos segun inventario o requerimienta del

ha

cliente.
ELABORO: REVISO: APROBO:
Fecursos Humanos Jefe comercial Gerente General
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CODIGO: FA-MC-01

FECHA:D6/0972021
MANUAL DE FUNCIONES

VERSION:0

RESPONSABILIDADES:

Procurar el cuidado integral de su salud;

Suministrar informacian clara, veraz v completa sobre su estado de salud;

Curmplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de

la Seqguridad v Salud en el Trabajo de la empresa;

4. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y
riesgos latentes en su sitio de trabajo;

5. Participar en las actividades de capacitacion en seguridad v salud en el
trabajo definido en el plan de capacitacion del SG=SST; v curnplir con las
recormendaciones gue se le dan al puesto de trabajo.

. Participar v contribuir al cumplirmiento de los objetivos del Sisterna de Gestidn
de la Sequridad y Salud en el Trabajo (SG-55T).

7. Lograr que las metas de ventas sean curnplidas o superadas.

8. Gestionar cualguier requerimiento de cliente.

9. Comojefe del departamento comercial debe velar por el cumpliriento de 1as
funciones de sus sub alternos.

10.Mantener buenas relaciones con los clientesy con los proveedores.

Ba b =
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CODIGO: FA-MC-01

FECHA:06/09/2021
MANUAL DE FUNCIONES

VYERSION:0

COMPETENCIAS REQUERIDAS:
LIDERAZGO: Capacidad para asegurar una adecuada conduccion de personas,

desarrollar el talento, v lograry mantener un clima organizacional armonico vy
desafiante.

INFLUEMCIAY NEGOCIACION: Capacidad para persuadir a otras personas,
utilizar argumentaos salidas y honestos, v acercar posiciones mediante el ejercicia
del raz onamiento conjunto, gue contemple los intereses de todas [as partes
intervinientes y 105 ohjetivos organizacionales.

COMUMNICACION EFICAZ: Capacidad para escuchary entender al otro, para
transmitir en formaclara y oportunala informacion requerida por los demas.

COMOCIMIEMTO DE LA INDUSTRIAY COMERCIO: Capacidad para comprender
las necesidades de los clientesy consumidores, tanto nacionales como
internacionales. Implica conocer las tendencias v oportunidades del mercado, [as
amenazas de las empresas competidoras, conocer afondo oS productos v evaluar
la factibilidad v vizhilidad de su adaptacion a los requerimientos, gustas y
necesidades del cliente.

CONDUCCION DE PERSONAS: Capacidad para dirigir 3l personal a cargo,
distrinuyendo de la mejor manera sus funciones y desarrollar el talento y |25
hahilidades de las personas.

ORIENTACION AL CLIEMTE: Capacidad para actuar con sensibilidad ante a5
necesidades de un cliente ywo conjunto de clientes, actuales o potenciales,
externos ointernos, gue se puedan presentar en la actualidad o en el futuro,

INFLUENCIAY NEGOCIACION: Capacidad para persuadic a otras personas,
utilizar argurnentos salidosy honestos, v acercar posiciones mediante el ejercicio
del razonamiento conjunto, que contemple l0s intereses de todas las partes
intervinientes y los objetivos organizacionales.

TOMADE DECISIONES: Capacidad para analizar diversas wariantes U opciones,
considerar las circunstancias existentes, [os recursos disponiblesy su impacto en
el negoacia, paraluego seleccionar 1a alternativa mas adecuada.
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CODIGO: FA-MC-01

FECHA:D6/0972021
MANUAL DE FUNCIONES

VYERSION:0

ETICA; Capacidad para sentiry obrar en todo maomento de acuerdo con los
valores morales y las buenas costumbres v practicas profesionales, y respetar 1as
politicas organizacionales.

RELACIONES PUBLICAS: Capacidad para establecer relaciones con redes
complejas de personas cuya colaboracion es necesaria para tener influencia solre
los referentes sociales, economicos y politicos de lacomunidad, o bien sobre 103
clientes o proveedores. Implica poseer conacimientos na salo referidos al area de
especialidad, sino tambien a aspectos generales de la cultura, 1o gue le permite
relacionarse y desenvolverse en el medio empresario en l0s momentos y las
formas adecuados.

EDUCACION: Profesional en rmarketing, negocios internacionales y posgrado en
mercadeoy finanzas.

FORMACION: Tener actitud de liderazgoy ser estratégico en la implementacian
de politicas de mercadeo. formacion en el sisterna de seguridad vy salud en el
trabajo.

ExPERIEMNCIA; 4 afios de experiencia en cargos similares.
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MANUAL DE FUNCIONES

CODIGO: FA-MC-02

FECHA:10/09:2021

VERSIOH:0

NOMBRE DEL CARGO: Fepresertante comercial

AREA: COMERCIAL

FUNCIONES:

R

lopistica.

-

Revision de las cotizaciones.
Fealizar auditorias para verificar gue |0 gque se remisiones se facture.
Hacer remisiones por medio del sistema contable Helisa.

Encargarse de las negociaciones con clientes y proveedores.

Coordinar larecogiday entrega de pedidos en coordinacion con el jefe de

JEFE INMEDIATO: JEFE COMERCIAL

Atraer nuevos clientes para el logro de la meta de ventas.
. Crearmecanismos para cumplir con las metas de ventas,

8. Hacer rmarketing digital de 1os diferentes productos que vende la empresa.

ELABORO:

REWISO:

APROBO:

Fecursos Hurmanos

Fepresentante Cormercial

Gerente General
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CODIGO: FA-MC-02

FECHA:10:09:2021

MANUAL DE FUNCIONES

VERSIOH:0

RESPONSABILIDADES:

Procurar el cuidado integral de su salud,

Suministrar informacion clara, veraz v completa sobre su estado de salud,

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de

la Seguridady Salud en el Trabajo de la empress;

4. Informar oportunamente 3l empleador o contratante acercade 105 peligros y
riesgos latentes en su sitio de trabajo;

5. Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el
trabajo definido en el plan de capacitacion del 5G-55T; v cumplir con las
recomendaciones quese le dan &l puesto de trabajo |

6. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion
de la Seguridad v Salud en el Trabajo (S3G-35T).

7. Asistir a las capacitaciones de las nuevas normas v reglamentaciones gue
implemente el gobiermo.

8. Analiza que los nuevos clientes tengan capacidad de pago v esten
legalmente constituidos.

9. “erificar que los productos vendidos estén en inventario o 1o tengan

disponible nuestros proveedores.

B ha =

COMPETENCIAS REQUERIDAS:

INFLUENCIA ¥ NEGOCIACION: Capacidad para persuadic a otras personas,
utilizar argumentos sdlidos y honestos, y acercar posiciones mediante el ejercicio
oel razonamiento conjunto, que contemple 105 intereses de todas las partes
intervinientes y l0s ohjetivos organizacionales .

COMUMNICACION EFICAZ: Capacidad para escuchar y entender al otro, para
transmitir enformaclaray oportunalainformacion requerida por 105 demas.

ORIEMTACION AL CLIENTE: Capacidad para actuar con sensibilidad ante las
necesidades de un clierte yw/o conjurto de clientes, actuales o potenciales, extemos
ointernos, que se puedam presentar en la actualidad o en el futuro.

EDUCACION: profesional en marketing y senvicio 2l cliente.

FORMACION: Tenerbuena relacion con el personal, manejo de Helisa, formacion
En seguridad y salud en el trabajo.

EXFERIEMCIA; 2 a3 afio de experiencia en cargos similares.
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ANEXO 2

MATRIZ DE RIESGOS

MATRIZ DE IDENTIFICCION DE PELIGROS, VALORACION DE LOS RIESGOS ¥ DETERMINACION DE FECHA: 28082021

[t Version o

FEcrA DE REVISION:
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ANEXO 3

CUESTIONARIO DE FACTORES DE RIESGO
ERGONOMICOS Y DANOS

http:/fergopar.istas net

Anexo 5 Cuestionario de factores de riesgo ergondmicas y
dofios

CUESTIONARIO DE FACTORES DE RIESGO ERGONOMICOS ¥ DARIOS

Este cuesfionario pretende idantificar foctores de resgo ergondmicos v dofios
presentes en los puestos de trobajo seleccionados para su andlisis, Bl cuestionario a5
anénimo y voluntarie vy el fratomiento de los dotos realizade por los miembros del
Grupo Ergo. seré confidencial

Por fovor, RESPONDE A TODAS LAS PREGUNTAS sefalande con X la casilla
correspondiente,

Fecha de cumplimentacién: [ 72 | (dio) /[ FO | imes) /1 [JB2T ] jorio)

DATOS PERSONALES ¥ LABORALES

1. Eres:
Hombre ) - :('
Mujer ]

2. JQué edad tienes? ............. ofos) 2 2

3. Tv horario es:
Turmo fijo de mafana
Turno fijo de tarde
Turno fijo de noche
Turno rotativo
Jomada partida [mafana y tarde)
Horario i'reén__ﬂar - a

1

1

o|o|olag
il b

4. Tu conirato es:
Indefinido
Eventual (temporal)

8 O

5. Del sigulente listado de puestos de frabajo, marca EL PUESTO EN EL QUE TRABAJAS
HABITUALMENTE (solo tlenes que marcar un Gnlco puesto de trabajo ol que te
referiras al responder al cuestionario):

Oreforl L0 S SO e -
_— S s

Método ERGOPAR Versidn 2.0
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POSTURAS Y ACCIONES PROPIAS DEL TRABAJO

hlip:ﬁergopc:r.isras net

Contesta a cada pregunta SIEMPRE
PUESTO DE TRABAJO MARCADO EN
5).

7. (Durante CUANTO TIEMPO flenes que fraba)

EN RELACION CON UNA JORNADA HABITUAL EM EL
LA PRIMERA PAGINA DEL CUESTIONARIO (Pregunta

ar adoptando o realizando estas

Mélodo ERGOPAR Version 2.0
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posturas?
Munca/ Entra 30 Enfra Mas
Menos de minutos ¥ 2y 4 de 4
A0minutos 2 horas horas horas
Sentado (sillo, taburete, vehiculo, o e o o
apoyo lumbar, elc.) _<
De ple sin andar apenas & a o o
Caminando 2 [} o o
Caminande mienfras subo o baje o w a o
niveles diferentes (peldafios,
escolera, rampa, efc.)
De rodillas/en cuclillas 2’ o o o
Tumbade sobre la espalda o sobre o a] a] o
un lado
8. iDurante CUANTO TIEMPO tienes que frabajar adoptando o Esta postura, gllenes que
reglizando estas posturas de CUELLO/CABEIA? REPETIRLA cada pocos
segundos, o MANTENERLA
FIJA un tlempo?
Muncal Enfre 30  Enfre  Mas La repita Lo mantengo
Menosde  mindtosy 2y4 ded fija
30 minutos 2 horas horas  horas
-~ Inclinar el
cuello/cabeza o a] o o = o
hacla delante
Inclinar &l
cuello/cabeza o u] o a o o
hacla atrds
Inclinar el S =
4 cuello/cabeza
hacla un lade o d o a = o
B ~ oambos
Girar el
cuelio/cabera “ = o u ' &

ny



RPECIIFRMO A

UESTHOMA R [Pragunta §

alade)

% iDurante CUANTO TIEMPO fienes que kabajor adoptando o
realizondo estos posturos de ESPALDA TRONCO?

Mo
A
B0 Prvien e

P e

Inclinar la
espalda fronce
haclo delante

\

Inclinar la
e ewpalda/ronco o

% 4

q.-i"-

®
F4

Erfra 30
g a Tie L B

2 horos

_:-"'N'n 'l.l.l"r[
ivd ded

Roros  horas

a o

10. ¢Durante CUANTO TIEMPO tienes que rabajar adoptando o
realizando estas posturas de HOMBROS, MUNECAS ¥

TOBILLOS/PIES?

MNunca/
Menos de
__3ominutos

Entre 30
MmN tos ¥
2 horas

Entre
2y 4
horos

Mas
de 4

taraynncr istos net

TODAS [ AL PRECLINTASL SE BPEEIESEN AL PUESTO DE TRABA IO QUF HAS
MARCADC EN LA PRIMEPA PACSINA DEL ¢

Esta pastura, jHenes que
REPETIRLA cada pacos
sagundos. o MANTENERLA
FIJA un Hempo?
Lt rapite La mantengo
fija

Esto postura, jHenes que
REPETIRLA cada pocos
segundos, o MANTENERLA
FUA un iempo?

La regito La mMmanTengo

fija

horas |

Las manos por
encima de la
cabezo o los
codos por
encima de los
hombros

Uno o ambas
mufiecas
dobladas hacla
arriba ¢ hacla
abajo, hacia los
lados o girados
(gro de
antebrozo)
Ejerciendo
presién con uno n]
de los pies

& =0
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RECUERDA: TODAS LAS PREGUNTAS SE REFIEREN AL PUESTO DE TRABAJO QUE HAS
MARCADO EN LA PRIMERA PAGINA DEL CUESTIONARIO (Pregunta 5

11. ¢Durante CUANTO TIEMPO Henes que hrabajar realizando estas acclones con las

MANOS?
Munca/ Entre 30 Enire Mds
Menos de minutos ¥ Zyd de 4
oo 30 minuios 2 horas horas horas
. Sostener, presionor o
//  levantar objetos o
hemamientas con los o o o o
= dedos en forma de
pinza
Agarmrar o sujetar con
fuerza objetos o 5 o & i
hemamientas con las
manos ———
. Utilizar de manera
\ ,-; / intensiva los dedos
(ordenader, confroles, . o 5 &

7R

botoneras, mando,
caleuladora, caja
registradora, etc.)

12. ;Durante CUANTO TIEMPO tienes que tabajar realizando estas acciones
relaclonadas con la exposicién a VIBRACIONES y/o IMPACTOS?

30 minutos

Entre 30
minutos ¥
2 horas

MNumcaf
Menos de

Entre Mds
2y 4 de 4
horas horas

1 superficies vibrantes
ﬂ (aslento de vehiculo,
platalorma o suelo

Trabajar sobre

vibrante, elc.)

-

Utilizar herramlentas
¥ maquinas de
Impacte o vibrantes
(taladre,
remachaodora,
amoladora, martillo,
grapadora
neumdtica, elc.)

Utilizar la mano (el
ple o la redilla)
como martillo,
golpeando de forma
repafida

Método ERGOPAR Version 2.0
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RECUERDA: TODAS LAS PREGUNTAS SE REFIEREN AL PUESTO DE TRABAJO QUE HAS
MARCADO EN LA PRIMERA PAGINA DEL CUESTIONARIO (Pregunta 5)

13. MANIPULACION MANUAL DE CARGAS DE MAS DE 3KG EN TOTAL. Responde en
relacién a cada una de las fres acclones.

LEVANTAR
MANUALMENTE, objetos,
heramientas, materales

de MAS DE 3KG

¢Durante CUANTO TIEMPO fienes Los PESOS que con mayor
que rabajar realizando esta frecuencia levantas son de:
agelén? |

Hunco/Menos de 30 minutos
o Enfre 30 minutos y 2 horas
o Enire 2 v 4 horas
o Mas de 4 horos

o Entre 3y 5kg

o Entre 5y 15kg
2=Enfre 15y 25kg
o Més de 25kg

Sefiala sl hablualmente:

Levantas la carga tu solofa (sn ayuda de otra persana)

Levantas la carga por debajo de tus rodillas

Levantas ko carga por encima de fus hombros

Mantienes los brazes extendides sin poder apoyar la carga en tu cuerpo
Levanias la carga con dificultad por no tener buen agame [sin asa)
Tienes que levantar la carga coda pocos segundos

DoooO0O@O

TRANSPORTAR
MANUALMENTE objetos,
hemramientas, matedales
de MAS DE 3KG

EMPUJAR Y/O
ARRASTRAR
MAMNUALMENTE o
utilizando algin equipo
{cametilla, ranspaleta,
camo,...) objetos,
hemamientas, materiales
de MAS DE 3KG

tDurante CUANTO TIEMPO lienes Los PESOS que con mayor
que frabajar realizande esta frecuencia fransportas son
accién? de:

o HNunco/Menos de 30 minuios o
o Enfre 30 minutos v 2 horas o
o Entre 2 y 4 horas o
o Mds de 4 horas o

Enfre 3y Skg
Entre 5 v 15kg
Entre 15 v 25kg
Mas de 25kg

$efiala sl habltualmente:

o Transportas la carga fu solo/a (sin ayudao de ofra persona)

o Transpertas ko carga con los brazos extendidos sin apoyar la carga en ty
cuerpo y sin doblor los codos.

o Transportas la carga con dificultad por no tener buen agarre [sin asa)

o Camingas mdas de 10 metros ransportands la carga

o Tienes gue transportar la carga coda pocos segundos

i Durante CUANTO TIEMPO fienes que frabajar realizando esta

acclén?

& Munca/Mencs de 30 minutos
o Entre 30 minutos vy 2 horas

o Entre 2y 4 horas

o Més de 4 horas

Senala 31 habltualmente:

o Tienes que hacer mucha fusrza para iniciar el empuje yfo arastre

o Tienes que hacer mucha fuerza para desplazar la carga

o Lo zona donde fienas que poner las manos ol empujar y/o amastron no es
adecuada [muy alla, muy baja, dilicil de agamar, etc.)

o Tenss que comingr mas de 10 mefros empujands y/o arastrondo la
carga

o Tienes que empujar y/o anastrar la carga cada pocos segundos

Mélodo ERGOPAR Versién 2.0
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R )
jf:éiﬁ“' TODAS LAS PREGUNTAS SE REFIEREN AL PUESTO DE TRABAJO QUE HAS
O EN LA PRIMERA PAGINA DEL CUESTIONARIO (Pregunta 5]

14, En general, jcémo valorarias las EXIGENCIAS FISICAS DEL PUESTO DE TRABAJO QUE
HAS MARCADO EN LA PRIMERA PAGINA DEL CUESTIONARIO (Pregunta 5)7

Muy bajas a
Bojos - ——__._-—-——-—'—'—__
Moderodos e
Altas e
Muy altas BN 9
15. En relacién a las POSTURAS Y ACCIONES PROPIAS DEL PUESTO DE TRABAJO QUE HAS

MARCADO EN LA PRIMERA PAGINA DEL CUESTIONARIO (Pregunta 5), icudles
plensas que afectan mas a tu SALUD Y BIENESTAR?

[ indica cualquler ofra CUESTION, COMENTARIO U OBSERVACION que consideres de
interés en relacién con los temas fratados en el cuestionario:

método ERGOPAR Version 2.0 123

156



http://ergopar.stas.net

Anexo 5. Cuestionario de factores de riesgo ergonémicos y
danos

CUESTIONARIO DE FACTORES DE RIESGO ERGONOMICOS Y DANOS

Este cuestionario pretende idenfificar factores de riesgo ergondmicos v dafos
presentes en los puestos de frabajo seleccionados para su andlisis. El cuestionario es
anénimo y voluntario y el tratamiento de los datos reglizado por los miembros del
Grupo Ergo, serd confidenclal,

Por favor, RESPONDE A TODAS LAS PREGUNTAS sefialando con X la casilla
comespondiente.

Fecha de cumplimentacién: [ YL | (dia) /[ 10) | (mes) /[Z62\] (afio)

DATOS PERSOMNALES Y LABORALES .

1. FEres:
Hombre o
Mujer o

2. ;Qué edad tienes? 'ZE- ,,,,,, (afios)

3. Tu horario es:
Turne fijo de mafana
Turno fijo de tarde
Turno fijo de noche
Turmo rotativo
Jornada paortida (mafanao y tarde]
Horario imegular ' '

olw|e s

oio

4. Tu contrato es:
Ir'!f.jlf_finidﬂ -
Eyg_q]um l]emporoli

5. Del sigulente listado de puesios de frabajo, marca EL PUESTO EN EL QUE TRABAJAS
HABITUALMENTE (solo tienes que marcar un Unico puesto de frabajo al que te
referiras al responder al cuestionario):

Oicile .

Cordedatlidod -

et = - o
e s, B B S = IID

Método ERGOPAR Versién 2.0
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iCuanto tiempo llevas trabajando en este puesto?
Menos de 1 afio - . . !t‘
Entre 1 y 5 aflos oo =
hi-'lf:-s de 5 afos B ) ; s o

Habitvalmente, jcuantas horas al dia rabajas en este puesto?
4 horas o menos

a
Mas de -i'ha_::-ms a

DANOS A LA SALUD DERIVADOS DEL TRABAJO

6. Para cada zona corporal indica si tienes MOLESTIA O DOLOR, su FRECUENCIA, si te
ha IMPEDIDO REALIZAR TU TRABAJO ACTUAL, y sl esa molestia o dolor se han
producide COMO CONSECUENCIA DE LAS TAREAS QUE REALIZAS EN EL PUESTO
MARCADO EN LA PRIMERA PAGINA DEL CUESTIONARIO (Pregunta 5).

slienes molestia o $Con qué sTe ha 2¥%a ha
dalor en esta zona? frecuencia® impedido producido
algura vez Como
reclizar fu consecuencia
TRABAID oe kas tareas del
ACTUALR PUESTO
MARCADO?
Molestia Dolor A Muchas Sl ]
| vaces vaces
Cuello,
hombras
h & yio =] u] ] o ] o
espalda
dorsal

MEI'IM o =
I
Il m |\ ne & - = ° i o
4 mufiecar | 000 T e
] -
Flernas u] =] o o ] o

. = | o
illa
ﬁ Rodillas ] 0 _ 0 0 a _
A
,”‘ Ples o a o o o -
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POSTURAS Y ACCIONES PROPIAS DEL TRABAJO

Contesta a cada pregunta SIEMPRE EN RELACION CON UNA JORNADA HABITUAL EN EL
PUESTO DE TRABAJO MARCADO EN LA PRIMERA PAGINA DEL CUESTIONARIO
5).

(Pregunta
7. (Durante CUANTO TIEMPO fenes que ftrabajar adoptando o realizando estas
posturas?
Munca/ Entre 30 Entre Mas
Menos de minutos y 2y 4 da 4
J0minutos 2 horas horas horas
Sentado (silla, baburete, vehiculo, £ o o o
apoyo lumbar, eic,)
De pie sin andar apenas o L o o
Caminandeo o o o o
Caminande mientras subo o bajo o o a
niveles diterentes (peldaiios,
escalera, rampa, efc,)
De rodillas/en cuclilias 0 o
Tumbado sobre la espalda o sobre @ o o a
vn lado

8. ;Durante CUANTO TIEMPO fienes que frabajar adoptando o Esta postura, jHenes que
realizando estas posturas de CUELLO/CABEIA? REPETIRLA cada pocos
segundos, o MANTENERLA
FIJA un tiempo?
Munca/ Enfre 30  Enfre  Mas La repito La mantengo
Menosde  minutosy 2y4  de 4 fija
30 minutos 2 horas horas  horas
ﬁ‘ﬁ' = Inclinar el .
cusllo/caberza o % o o i o
hacla delante ]
w}lig inclinar ef
) cuello/cabeza ] o o o o o
hacla akrés
Inclinar &
4 cuello/cabeza .
hacla un lado " LS b H | =
o ambos S
2 Girar el
| m &
cuello/cabeza L = o o | o
Mé ion 2.0 - - 19
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‘o DE TRABAJO QUE HAS

ES
£ REFIEREN AL PU
CUESTIONARIO (pregunta 5]

ostura, ilienes que
9. ;Durante CUANTO TIEMPO tlenes que frabajar adoptando © :;t: E"r:;gm e
eoendo s potE “"‘*mﬁﬂmﬂm? ' segundos, 0 MANTENERLA
FiJA un tlempo?

RECUERDA: TODAS LAS PREGUNTAS 5
MARCADO EN LA PRIMERA PAGINA DEL

ntengo

Munca/ Enfre 30 Enfre s La rapito Lo mcf:ijq ng
Menos de  minutosy ay4 ded
30 minutos 2 horas. __hcu‘as horas o

5 4 Inclinar la
'lPUHﬂﬂ'l'nnl:u o ﬂ a = a o
hacia atras -

=  Inclinarla

ezpalda/ironco ]
f hacla un lado o L o o o o
v ambos
Girar la i i i _
espalda/fronco FL D

10. ;Durante CUANTO TIEMPO fienes que frabajor adoptando o | Esta postura, ifienes que

realizando estas posturas de HOMBROS, MUNECAS Y REPETIRLA cada pocos
TOBILLOS/PIES? segundos, o MANTENERLA

FIJA un fiempo?

Nunca/ Enfre 30  Enfre  Mds La repito La mantengo
Menosde  minutosy  2y4  ded fija
A0minutos 2horas  horas  horas

Las manes por

encima de la

i-] cabeza o los & . ) )

codos por & 5

encima de los

hombros

Uno o ambas = ; )

;"\c..l mufiecas

w dobladas hacla

arba o hacla

abajo, hacla los # 0 o a & .
lados o gradas

% (giro de .

antebrazo)

.”’ presién con uno N & .
de Im_plu - o l & .

Método ERGOPAR Version 2.0
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RECUERDA: TODAS LAS P

REGUN
MARCADO EN LA PRIMER TAS SE REFIEREN AL PUESTO DE TRABAJO QUE HAS

A PAGINA DEL CUESTIONARIO (Pregunta 5)
11. iDurante CUANTO TIEMPO Henes

que frabajar real
MANOS? I} lizandeo estas acclones con las
Munca/ Entre 30 Enfre MCES
Menos da minutos v 2y 4 de 4
o - 30 fpl_nulgs 2 horas horos haras

Sostener, 'pullnnufa o e =
'/ levantar objetes o
@‘ heramientas con los Y O a o
=" dedos en forma de
pinza

Agarrar o suletar con
\‘ fuerza objetos o
hermamientas con las B o o o

manos

% Utilizar de manera |
intensiva los dedos
f’,,:,u‘l

(ordenader, controles, :
botoneras, mando, tr i o )

y h calculadora, caja
' reglstradora, etc.)

12. ;Durante CUANTO TIEMPO tfienes que ftrabajar realizando estas acciones
relaclonadas con la exposiclén a VIBRACIONES y/o IMPACTOS?

MNunca/ Entre 30 Enire Mas
Menos de minutos y 2y 4 de 4
30 minutos 2 horas hawas horas

Trabajar sobre

superficles vibrantas

(aslento de vehiculo, o = o o
plataforma o suelo
vibrante, etc.)
Utilizar herramientas

¥y maguinas de
impacie o vibrantes
(taladro, & - o o

remachadora,
amoladora, martillo,
grapadorg
neumdtica, elc.)

e Utilizar la mane (el
ple o la rodilla)
y como martille, o, o o a
golpeando de lorma
repefida -

o ——— = - = - ——
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RECUERDA: TODAS LAS PREGUNTAS SE REFIEREN AL PUESTO DE TRABAJO QUE HAS
MARCADO EN LA PRIMERA PAGINA DEL CUESTIONARIO (Pregunta 5}

13. MANIPULACION MANUAL DE CARGAS DE MAS DE 3KG EN TOTAL. Responde en
relacién a cada una de las tres acclones.

¢Durante CUANTO TIEMPO tienes Los PESOS que con mayor
LEVANTAR | que trabajar realizando esta | frecuencia levantas son de:
MANUALMENTE, objelos, | acclén?
hemamientas, materiales | & Nunca/Menos de 30 minutos | o Enfre 3y Skg
de MAS DE 3KG o Entre 30 minutos v 2 horas [ Entre Sy 15kg
o Entre 2 v 4 horos o Enfre 15y 25kg
o Mas de 4 horos o Mds de 25kg

Sefala si habitualmente:

o Levantas lo corga fu solo/a (sin oyuda de ofra personal)
Levantas la carga por debajo de tus rodillas
Levantas la cargo por encima de tus hombros

a
a
| o Mantienes los brozos exfendidos sin poder apoyar la carga en hu cuerpo
o
(m]

Levantas la carga con dificultad per no tener buen agarre (sin asa)
i Tienes que levantar lo corga cada pocos segundos
Durante CUANTO TIEMPO tienes Los PESOS que con mayor
TRANSPORTAR que trabajar realizando esta frecuencla transportas son
MANUALMENTE objetos, | occisn? de:
hemamientas, materdales o Munca/Menos de 30 minutos o Entre 3y Skg
de MAS DE 3KG a_ Enfre 30 minutos y 2 horas o Enfre 5y 15kg
| o Entre 2 y 4 horas # Entre 15y 25kg
i | 0 Mas de 4 horos o Mas de 25kg
| Sefala si habitualmente:
I. | o Transpertas la canga tu solo/a (sin ayuda de ofra persona)
o Transportas la carga con los brazos extendidos sin apoyor la carga en ty
cuerpo y sin doblar los codos.
o Transpertas la carga con dificultad por no tener buen agarre (sin asa)
+ Cominas mas de 10 mefros fransportande la carga
o Tienes gue fransportar lo corga coda poces segundos
EMPU Ju_”g /Durante CUANTO TIEMPO tienes que i‘rub&;ﬂf rudi:qn&u esta
ARRASTRAR acclén?

MANUALMENTE o o Nunca/Menos de 30 minutos
utiizando alglin equipo | p. Entre 30 minutos y 2 horas
{cametillo, ronspaleta, | o Entre 2 v 4 horas

caro,...) objelos, o Mas de 4 horos -
hemamlentas, materales | co5qi0 si habltualmente: B - e
 de MAS DE 3KG o Tienes que hacer mucha fuerza para iniciar el empuie y/o arastre

o Tienes que hacer mucha fuerza para desplazar la carga

o Lazona donde lienes que poner las marios ol empujar v/o amastar ne
adecuada (muy alla. muy baja, diicl de agarrar, efc ) =

o Tienes que caminor mds de | i
e mefros empujande ¥io amostrands 1a

| Tienes que empujar ylo urrr::sw_;:_l_q £arga cada pocos segundos

rétodo ERGOPAR Version 20 ' e g -

162



http://ergopar.istas.net

RECUERDA: TODAS LAS PREGUNTAS SE REFIEREN AL PUESTO DE TRABAJO QUE HAS
MARCADO EN LA PRIMERA PAGINA DEL CUESTIONARIO (Pregunta 5)

14. En general, jcomo valorarios las EXIGENCIAS FisicAS DEL PUESTO DE TRABAJO GQUE
HAS MARCADO EN LA PRIMERA PAGINA DEL CUESTIONARIO (Pregunta 5)?

Muy bajas g
Bajos a
Moderadas .
Altas o
My altas i

15. En relacién a las POSTURAS Y ACCIONES PROPIAS DEL PUESTO DE TRABAJO QUE HAS
MARCADO EN LA PRIMERA PAGINA DEL CUESTIONARIO (Pregunta 5), ¢cudles
piensas que afectan mds a fu SALUD Y BIENESTAR?

Mindico cualquier ofra CUESTION, COMENTARIO U OBSERVACION que consideres de
inferés en relacién con los temas tratados en el cuestionario:

T i1odo ERGOPAR Version 20 e
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Anexo 5. Cuestionario de factores de riesgo ergonémicos y
dafos

CUESTIONARIO DE FACTORES DE RIESGO ERGONOMICOS Y DAROS

Este cuestionario pretende identificar factores de riesgo ergondmicos vy dafios
presentes en los puestos de frabajo seleccionados para su andlisis. El cuestionario es
anénimo y voluntarle vy el tratamiento de los datos realizado por los miembros del
Grupo Ergo. serd confidencial.

Por fovor, RESPONDE A TODAS LAS PREGUNTAS sefialando con X la casilla
comespondiente.

Fecha de cumplimentacién: [ (7 | (dia) /[ A0 | (mes) /[ 2= ] (ofo)

DATOS PERSOMALES Y LABORALES

31

. Eres:
Hombre -]
Mujer o

1Qué edad fienes? ..6-&.....[afos)

Tv horario es:

Tumo fijo de manana £

Turno fijo de tarde =

Turneg fijo de noche o

Turno rotativo a

Jormada partida (manana y tarde) oz iz =

Horario imegular o
. Tu contrato es:

Indefinido o

Eventual (femporal] - o
. Del sigulente listado de puestos de frabaje, marca EL PUESTO EN EL QUE TRABAJAS

HABITUALMENTE (solo fienes que marcar un Gnico puesto de habajo al que te
referiras al responder al cu estionarlo):

"'“Fl!"*fr{u_r‘_j -
'q_j*-h':‘a T
,.{( st d e T
—_— _ ---r|_
e i e e === . o
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¢ Cuainto tiempo llevas frabajando en este puesto?

Menos de 1 afio o N s

Entre 1 v 5 afos o ) e IR
Mds de 5 afios _ g

Habitualmente, jcudntas horas al dia rabajas en este puesto?

4 horas © menos .
Mas de 4 horas d

DANOS A LA SALUD DERIVADOS DEL TRABAJO

&

Para cada zona corporal indica si ienes MOLESTIA O DOLOR, su FRECUENCIA, si fe
ha IMPEDIDO REALIZAR TU TRABAJO ACTUAL y si esa molestia o dolor se han
producido COMO CONSECUENCIA DE LAS TAREAS QUE REALIZAS EN EL PUESTO
MARCADO EN LA PRIMERA PAGINA DEL CUESTIONARIO (Pregunta 5).

ATienes moleshia o sCon qué sTe ho 5eha
dolor en esla zona? frecuencia® impadido producido
clguna vez COmo
reglizar tu consecuencia
TRABAID de las tareas del
ACTUAL? PLESTO
MARCADO?
Molashia Dolor A Muchas 3 3
vaces veces
Cuello,
hombros
ylo 5] 0 i o o o
espoldo
dorsal |
I/, Epoda
,/ Kiibior o =} o o o o
| T
’ i Codos o o o o o | o
Manos o | ; B
’ f T \ yio & ] o o ] %] o
/ mufiecos
L L |
Pilernas [#] u ] [#] 0l n] | (]

Método ERGOPAR Versién 2.0
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POSTURAS Y ACCIONES PROPIAS DEL TRABAJO

Contesta o cada pregunta SIEMPRE EN RELACION CON UNA JORNADA HABITUAL EN EL

P;JESTG DE TRABAJO MARCADO EN LA PRIMERA PAGINA DEL CUESTIONARIO (Pregunta
5).

7. (Durante CUANTO TIEMPO fienes que fabajar adoplando o realizando estas
posturas?

Munca/ Entre 30 Entre Mas
Menos de minutos y 2y 4 de 4
I0minuios 2 horas horas horas
“Sentado (silla, taburete, vehiculo, a o o 3
apoyo lumbar, etc.)
De ple sin andar apenas o o o a
Caminando o o o o
Caminande mientras subo o bajo o o a
niveles diferentes (peldofios,
escolera, rampa, efc.)
De rodillas/en cuclillas o o o o
Tumbado sobre la espalda o sobre a o a o
un lado

8. iDurante CUANTO TIEMPO tienes que irabajar adoptando o Esta postura, jtienes que
realizande estas posturas de CUELLO/CABEZA? REPETIRLA cada pocos
segundos, o MANTENERLA
FIJA un iempo?
Munca/ Enfre 30 Enfre  Mas La repito La manfenge
Menos de minutosy  2v4 ded fija
- - 30 minutes  2horas  horos  horas
Q?; -~ Inclinar el .

cuello/cabeza o o o 0 o o
hacia delante

r4- Inclinar el

Y cuello/cabeza o u} o o ol o
hacia atrgs
'S Inclinar el

< cuelle/cabeza
hacla un lode | n u] 8] o o
o ambos

A

ks Glrar el
cuello/cabera 2 ¥ ] ¥ o 0

Método ERGOPAR Version 2.0 S TS
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RECUERDA: TODAS LAS PREGUNTAS SF REFIEREMN AL PUESTO DE TRABAJD QUE HAS
MARCADC EN LA PRIMERA PAGINA DEL CUESTIONARIO {Pregunta 5)

9. iDurante CUANTO TIEMPO Henes que trabajar adoptandeo o
realizando estas posturas de ESPALDA/TRONCO?

Munca/
Menos de
B 30 minutos

Entre 30
minutos y
2 horas

Entre
2y 4
horas

Mds
de 4

horas

| Esta postura, ifienes que
| REPETIRLA cada pocos
| segundos, o MANTEMERLA
FIJA un liempo?
La repito Lo mantengo
fija

Inclinar la
espolda/trenco o
hacia delante

Inclinar la
espalda/tronco a
hacia atras

" Inclinar la
espalda/tronco
hacla un lado o
ambos

-

—
-
-

|
)

Girar la
espalda/ironco

”

10. zDurante CUANTO TIEMPO tienes que frabajar adoptande o
realizando estas posturas de HOMBROS, MUNECAS Y

TOBILLOS/PIES?

Muncaf
Menos de
30minutos
Las manos por
encima de la
cabeza o los
codos por
encima de los
hoembros
Una o ambas
mufiecaos
dobladas hacla
ariba o hacla
abaje, hacla los
lados o giradas
{giro de
antebrazc)
Ejerclendo
preslén con uno o
de los ples

[3|—*

| cd=

.\E-T_odo EF-?G_G_PAR ‘.u'.e_rsidn 2.0

Entre 30 Enfre
minutosy 2y 4
2 horas h_orcs

MGs
de 4
haras

Esta postura, slienes que
REPETIRLA cada pocos
segundeos, o MANTENERLA
FUJA un tiempo?
La repito La mantengo
fija

&} o
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RECUERDA: TODAS LAS PREGUNTAS SE REFIEREN AL PUESTO DE TRABAJO QUE HAS
MARCADO EN LA PRIMERA PAGINA DEL CUESTIONARIO (Pregunta 5)

13. MANIPULACION MANUAL DE CARGAS DE MAS DE 3KG EN TOTAL. Responde en
relacién a cada una de las ires acclones.

LEVANTAR
MAMNUALMENTE, objetos,
hemraomientas, materiales

de MAS DE 3KG

| ¢Durante CUANTO TIEMPO fienes
| que trabajor realizando esta
acclén?

o MNunco/Menos de 30 minutos

& Entre 30 minutos y 2 horas

o Entre 2 v 4 horas

o Mdas de 4 horos
SeRala sl habitualmente:

o oeeo

Los PESOS gue con mayor
frecuencia levantas son de:

Enfre 3y Skg
Entre 5y 15kg
Enfre 15y 25kg

Levantas la carga tu solofa (sin ayuda de ofra persona)

TRANSPORTAR
MANUALMENTE objetos,
herramientas, materiales

de MAS DE 3KG

=

-

EMFPUJAR Y/O
ARRASTRAR
MANUALMENTE o
utilizande algin equipo
[coarretilla, ranspaleta,
cano,...) objetos,
heramientas, materiales
de MAS DE 3KG

M—ém_d::} [;Ga‘.ﬂﬁ version 2.0

]

o Levantas la carga por debajo de tus radillas

& Levantas la carga por encima de tus hombros

a Mantienes los brazos extendidos sin poder apoyar la carga en tu cuerpo
a Levantas la carga con dificultad por no tener buen agarre [sin asal

o Tienes que levantar la carga cadao pocos sagundos

Durante CUANTO TIEMPO fienes Los PESOS que con mayor
que frabajar realizando esta frecuencia transportas son
accién? de:

¥ MuncafMenos de 30 minutos o Entre 3y Skg

o Entre 30 minutos y 2 horas g Enfre 5y 15kg

o Enfre 2 y 4 horas o Enfre 15y 25kg

o Mas de 4 horas o Mas de 25kg

“Senala sl habitualmente:

o Transportas la carga tu solofo (sin ayudo de ofra persona)

n  Transportas la corga con los brozos extendidos sin apoyar la carga en fu
cuerpo vy sin doblar los codos,

o Transportas la carga con dificultad por no tener buen agarre (sin asa)

o Carminas mas de 10 metros transportando la carga

o  Tienes que fransportar la cargd cn:;i_q_pucos_suwndos B

Durante CUANTO TIEMPO fienes que frabajar realizando esta

acclén?
o Munca/Menos de 30 minutos
| m Entre 30 minutos y 2 horas
o Enfre 2 y 4 horas
L hidas de 4 horas
Sefiala sl habltualmente:
o Tenes gue hacer mucha fuerza para iniciar el empuje y/o arrasive
o Tienes que hacar mucha fuerza para desplazar la carga
o La zona donde lienes que poner las manos ol empuiar y/o amashar no es
adecuada (muy alla, muy baja, dificil de agamar. elc.)
o Tienes que cominar més de 10 metros empujanda /o arrastrando la
cango
n Tienes que empujor y/o arrastrar la carga cada pocos segundos
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RECUERDA. TODAS LAS PREGUNTAS SE REFIEREN AL PUESTO DE TRABAJO QUE HAS
MARCADO EN LA PRIMERA PAGINA DEL CUESTIONARIO (Pregunta §)

1. {Durante CUANTO TIEMPO Hienes que frabajor realizando estos acclones con las
MANOS?

Munca/f Erfre 30 Entre Mas

Menos da minutos y iyd de 4
30 manutos 2 horos Riras haras

Sostene:, presionar o - .

' levanor objetos o
hemomientas con los L1 o a x|
1~ dedo: enlorma de
pinta
Agamar o sujetar con
\, tuerzo objetos o
heramientas con las 9 8 9 =
manos

‘% Utilizar de manera
\ ,.-" F Intensiva los dedos
(erdenador, controles,
botoneras, mando, " g R 0

y b calculadora, caja
reglsiradora, efc.)

12. ;Durante CUANTO TIEMPO fienes que frabajor realizando estas acciones
relacionadas con la expeslcién a VIBRACIONES y/o IMPACTOS?

Nunca/ Entre 30 Entre MiGs
Menos de minuios y 2y 4 de 4
B 30 minutos _z-_horas horas horas

Trabajor sobre - 2

superficies vibrantes
ﬂ (oslento de vehiculo, r.r o o o
plataforma o swelo

vibrante, etc.)
Utilizar hemmamientas
¥ mdquinas de
impacte o vibrantes
(taladro,
remachadora,

{  amoladora, mariillo,
grapadora
neumdtica, elc.)
‘Utilizar la mano [ll
ple o la rodilia)
como martillo, | r
golpeande de leima
repefida

Método ERGOPAK Version 2.0 B - P E
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RECUERDA: TODAS LAS FPREGUNTAS SE REFIFREN AL PUESTO DE TRABAJO QUE HAS
MARCADO EN LA PRIMERA PAGINA DEL CUFSTIONARIO (Pregunie 5)

14. En general, ;cémo volorarios los EXIGENCIAS FISICAS DEL PUESTO DE TRABAJO QUE
HAS MARCADO EN LA PRIMERA PAGINA DEL CUESTIONARIO (Pregunta 5)7

Muy bajas

e i . = ¥ :
Moderodas =
i, : et Foee =
E-luv altas _' B e I ————

15. En relacién a las POSTURAS Y ACCIONES PROPIAS DEL PUESTO DE TRABAJO QUE I:IAS
MARCADO EN LA PRIMERA PAGINA DEL CUESTIONARIO (Pregunta 5). icudles

plensas que afectan mds a fu SALUD Y BIENESTAR?
) =L
i LL“\:}E__.J _{ n— _Q&LLEQ‘:E_.___ —— L.Ccn e )
'f,[ : .EL%S. ..... L_u:.. CD.H-LL'\'E
-NL cL L'L:‘.(__t;\f/‘

D"—-..-mh':- . — P

' Indica cualguier ofra CUESTION, COMENTARIO U OBSERVACION que consideres de |
interés en relacién con los temas tratados en el cuestionarlo:

wélodo ERGOPAR Version 2.0 ] TS
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Anexo 5. Cuestionario de factores de riesgo ergonémicos y
danos

CUESTIONARIO DE FACTORES DE RIESGO ERGONOMICOS Y DANOS

Este cuestionario pretende identificar factores de riesgo ergonomicos dafios
presentes en los puestos de trabajo seleccionados para su andlisis. El cuestionario &5
anénimo y voluntarlo v el tratamiento de los dotos realizado por los miermbras del
Grupo Ergo. serd confidenclal.

Par favor, RESPONDE A TODAS LAS PREGUNTAS sefialande con X la casilla
comespondiente.

Fecha de cumplimentacién: (aic) /[ |{mes) /[___]{afo)

DATOS PERSONALES Y LABORALES

1. Eres:
Hombre
Mujer

|

2. JQué edad tienes? 3?- o..[ORDS)

3. Tu horaric es:
Turno fijo de mafang
Turno fijo de tarde e
Tumo fijo de noche - =
Tumo rm‘ctiv? ) ~
Jormada partida (monana y farde) N
Horaro ireguior T

I 1
o ._;Iir_. olo|o

4. Tu confrato es:
In_c:lefinidl_:r ) ) ) e =
E""En'_""UILB_TE?‘Eu_

i

[

EN EL QUE TRABAJAS

bajo, marca EL PUESTO
5. Del siguiente listado de puestos de frabajo 3 e 16

HABITUALMENTE (solo Henes que marcar un Unico puesto de frabajo
ieferias al responder al cuestionario):

Ofeo] WO X

ey A eayabdoed
ey o=,

Método ERGOPAR Versidn 2.0
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¢Cuanto fiempo llevas trabajando en este puesto?
Menos de | afic . - =

Ignﬂ-e 1 ~,r_5 :_:-l-l-"msu :

Mas de 5 afos : X
Habltualmente, jcudntas horas al dia frabajas en este puesto?

4 horos o menos - Sl R S e~ R SRS .
Mas de 4 horas o o B 4

ggﬁas A LA SALUD DERIVADOS DEL TRABAJO

6. Para cada rono cerporal Indica ¢l flehes MOLESTIA © DOLOR, su FRECUENCIA, sl te
ha IMPEDIDO REALIZAR TU TRABAJO ACTUAL, y sl esa molestia o dolor se han
producide COMO CONSECUENCIA DE LAS TAREAS QUE REALIZAS EN EL PUESTO
MARCADO EN LA PRIMERA PAGINA DEL CUESTIONARIO (Pregunta 5).

172

sTienes molestia o sCon qué aTe ha 158 ho
dolor en esta zona? frecuencio? impedida producido
alguna vez COMo
realizar fu consacuencia
TRABA IO da las tareas del
ACTUALT PUESTO
MARCADOT
Molestia Dolor A Muchas | sl
waoes o= H
Cuello,
hombros |
h yio 8] o o o o | g
' espalda
' dorsal
F/ Espalda
f \\ Kirib | o a o o o
m i Codos o o o O o o
;_ Bl m— — = &
’ - \ yio B o W = o o
| J muhecas | e - -
e ]
H Plernas ol a . a o .
w [y w :
. 1
i Rodillas " | & W o o | b ]
|
| l |
,Ii Ples @ 0 € ] o #
{
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POSTURAS Y ACCIONES PROPIAS DEL TRABAJO

Contesta a coda pregunta SIEMPRE EN RELACION CON UNA JORMADA HABITUAL EM EL
PUESTO DE TRABAJDO MARCADO EN LA PRIMERA PAGINA DEL CUESTIOMNARIO (Pregunta

5).

7. ;Durante CUANTO TIEMPO tlenes que frabajar adoptando o realizando estas

posturas?
Nunca/ Entre 30 Enfre Mds
Menos de rinutos y 2y 4 de 4
A0minutos 2 hioras horas horas
Sentado (silla, taburete, vehiculo, o o o o
apoyo lumbar, etc.)

E ple sin andar apenas o .o o o
Caminando o X o o
Cominande mientras sube o bajo o 4 o o
niveles diferentes (peldafios,
escalera, rampa, ele.)

De rodillas/en cuclillas o = o =]

Tumbado sobre la espalda o sobre b fa} o o

un lado

8. ;Durante CUANTO TIEMPO Hlenes que frabajar adoptando o Esta postura, glienes que

realizando estas posturas de CUELLO/CABEZAT REPETIRLA cada pocos
segundos, o MANTENERLA
FLUA un tiempo?
Hunca/ Enfre 30 Entre  Mds La repito La mantengo
Menos de minutosy 2y 4 ded fija
) 30 minutos 2horos  horas  horas
- Inclinar &l
cuelio/cabeza R o o o o o
haclo delante
Inclinar el
cuelio/cabezo W o o o o o
haclo alrds
Inclinar el
/4 cuelle/cabera

hacla un lodo o 8] n ] o o
o ambos
Girar el
cuello/cabeza W 0 0 0 0 o
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RECUERDA TODAS [ AL PREGUNTAS SF REFIEREN AL PUESTO DE TRABA IO CIUE HAS
MARCADO EN LA PRIMERA PAGINA DEL CUESTIONARIO (Pregunta 5)

9. ¢(Durante CUANTO TIEMPO Henes que frabajor adoptando o

Esta postura, jllenes que
reolizando estos posturas de ESPALDA/TRONCO?

REPETIRLA coda pocos
segundos, o MANTENERLA

FUA un flempo?
Huncaf Entre 30 Entra mAGS Lo rapito La mantengo
Menos de minutosy  2y4  doed fija
30 minutos 2 horas horas  hofas
" Inclinar la
eipalda/fronco m] - (=] o o ]
hacla delante
. Inclinar lo
r. espalda/renco o =} o o o &
haclo atrés
=% Inclinarla I
E espalda/fence
f hacia un lodo o = ¥ o - . -
N ambos
[
Girar la
Cl C
: espalda/ronco - R =2 “ - -

10. iDurante CUANTO TIEMPO tienes que trabajar adoptando o
realizando estas posturas de HOMBROS, MUNECAS Y
TORILLOS/PIES?

Esta postura, jHenes que
REPETIRLA cada pocos
segundos, o MANTENERLA
FlJA un iempo?

Muncaf Entra 30 Enfré M&s | Larapito
MENOos de minutosy  2y4  ded |
SOmung o 2 hoeas r'.ui_u:._ P | ) o -
Las manos por
encimao de lo
cabezo o bos * | } (] 1 0
codos pol
encimo de los
hembros
Una o ambas
——— mufiecas

\"x doblodas hocla

aribo o hacla

" abaje. hacia los Lo : ' ‘
ﬁ % jados © ghadas

Lo manfengo
fijc

(gho de

antebiaro)

Ejerciendo

presion con ung o [ - ¥ 0 0
de los ples
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RECUERDA: TODAS LAS PREGUNTAS SE REFIEREN AL PUESTO DE TRABAJO QUE HAS
MARCADO EN LA PRIMERA PAGINA DEL CUESTIONARIO (Pregunta 5]

11, zDurante CUANTO TIEMPO Hienes que trabajar realizando estas acclones con las
MANOS?

Muncaf Entre 30 Entre PGS
Menos de minutos ¥ 2y 4 dea 4
30 minutos 2 horas ~ haras horas
~ Sostener, presionar o
/' levantar objetos o
[ heramilentas con los o W o ]
‘%’ dedos en forma de
pinza [
_\ " Agamar o sujetar con
\, fuerza objetos o & W - =
hemamientas con las
manos e
Utlizar de maneda
\ ] & Intensiva los dedos
/ By, (ordenador, confroles, P = % =

botoneras, mando,
ﬁ h calevladora, caja
reglsiradora, efc.)

12. ;Durante CUANTO TIEMPO fienes que trabajor realizando estas acciones
relacionadas con la exposicién a VIBRACIONES y/o IMPACTOS?

Nuncao/ Entre 30 Enire M
Menos de minutes ¥ 2y 4 de 4
a0 minuios 2 horas horas horas

Traba)ar sobre

supedicies vibrantes

{aslento de vehiculo, o 8 o o
plataferma o suelo

vibrante, efc.)

Utilizar herramlentas

y maquinas de

Impacto o vibrantes
(taladro,
remachadora, W d e &

amoladora, martiiio,
grapodorg
neumadtico, efc.)
Utilizar la mane (el

ple o la rodilla)

comao martile, W (8] o o

golpeando de forma
ISR . .. S e
—— s S e I
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RECUERDA: TODAS [AS PREGUNTAS SE REFIEREN AL PUESTO DE TRABAJO QUE HAS
MARCADO EN LA PRIMERA PAGINA DEL CUESTIONARIO (Pregunta 5)

13. MANIPULACION MANUAL DE CARGAS DE MAS DE 3KG EN TOTAL. Responde en
relacién o cada una de las fres acclones,

LEVANTAR
MANUALMENTE, objetos,
hemramientas, materiales

de MAS DE 3KG

sDurante CUANTO TIEMPO Henes
que trabajar realizando esta
acclén?

o MuncafMenos de 30 minutos

W Entre 30 minutos y 2 horas

o Entre 2 y 4 hofas

o Mas de 4 horas

Los PESOS que con mayor
frecuencla levantas son de:

o Entra 3y Skg
o Entre 5y 15kg
ol Entre 15y 25kg

o Mds de 28kg

Sefiala sl habltuaimente:
o Levantas la cargo tu solofa (sin ayuda de ofra persona)

o Levantas la carga por debajo de tus rodillas

o Levantas la corga por encima de fus hembros

o Maonftienes los brazos extendides sin poder apoyar lo carga en tu cuerpo
o Levantas la carga con dificultad por no tener buen agarre (sin asa)

o Tenes gque levantar lo cargo coda pocos segundos

heramientas, malerales

de MAS DE 3KG

iDurante CUANTO TIEMPO tienes Los PESOS que con mayor
TRANSPORTAR gue trabajar realizando esta frecuencla fransportas son
MANUALMENTE objetos, | qccign? de:
heramientas, materlales | ., ,cq/Menos de 30 minutos o Entre 3y Skg
de MAS DE 3KG & Entre 30 minutos y 2 horas o Enfre 5y 15kg
o Enfre 2y 4 horas ¥ Enire 15y 25kg
3 o Mds de 4 horas o Mas de 25kg
Sefiala s habliualmente:
o Transportas la carga tu selefa (sin ayudo de ofra persona)
o Transportas la carga con los brazos extendidos sin apoyar la carga en
cuerpo y sin doblar los codos,
o Transportas la carga con dificultad por no tener buen agame (sin asa)
o Caminas mdas de 10 mefros fransportando la carga
o Tienes que transportar la carga cada pocos segundos
EMPUJAR Y/O LDurante CUANTO TIEMPO tienes que trabajar realizando esta
ARRASTRAR acclén?
MANUALMENTE o & MuncafMenocs de 30 minutos
vtillzando algin equipe | o Enfre 30 minutos y 2 horas
(cametilla, ranspaleta, | o Enire 2 y 4 horas
caro,...) objetos, o Mds de 4 horas

‘Sefiala sl habltualmente:
o Tienas que hacer mucha fuarza para iniciar el empuje y/o araste
o Tienes que hacer mucha luerza para desplazar ka carga

o Lo zona donde tienes que poner las monos al empujor y/o amasirar no es
adecuada (muy alta. muy baja, dificll de agarmar, etc.)

Tienes que cominar mas de 10 metros empujando y/o arastrando la
canga

Tienes que empujar y/o amastrar 1o carga cada pocos segundos

e
mMétodo ERGOPAR Versidn 2.0
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RECUERDA: TODAS LAS PREGUNTAS SE REFIEREN AL PUESTO DE TRABAJO QUE HAS
MARCADO EN LA PRIMERA PAGINA DEL CUESTIONARIO (Pregunta §)

4.

15.

En general, ;cémo vaolorarios las EXIGENCIAS FISICAS DEL PUESTO DE TRABAJO QUE
HAS MARCADO EN LA PRIMERA PAGINA DEL CUESTIONARIO (Pregunta 5)?

Muy bajos

o
1
Mn-l:!erﬂﬂm a
Allas . B I3
My altas =

En relacién a las POSTURAS Y ACCIONES PROPIAS DEL PUESTO DE TRABAJO QUE HAS
MARCADO EN LA PRIMERA PAGINA DEL CUESTIONARIO (Pregunta 5). jcudles
plensas que afectan mds a tu SALUD Y BIENESTAR?

Mocho  diempe de pie

\ovaesToyeciny Comwando . SR
Fgreerio  Fuwo 4o

Cindico cualquier ofra CUESTION, COMENTARIO U OBSERVACION que consideres de [
I interés en relacién con los temas fratados en el cuestionario:

|TJ'+J‘I“'{:* de erdes © O preson lmbom\

A dorde ngoye € medio de tampu te que se
e pua llegor ol st de tiabayo

i
-

-Mérodn ERGOIPAR Version 2.0 BEs 03
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Anexo 5. Cuestionario de factores de riesgo ergonomicos y

danos

CUESTIONARIO DE FACTORES DE RIESGO ERGONOMICOS Y DANOS

Este cuestionaric pretende identificar factores de riesgo ergondémicos y dafos
presentes en los puestos de trabajo seleccionados para su andlisis. El cuestionana es
anénimo y voluntarle y el tratamiento de los datos redlizado por los miembros del

Grupo Ergo, serd confidencial.

Por favor, RESPONDE A TODAS LAS PREGUNTAS sefiglande con X la casilla

comespondiente.

Fecha de cumplimentacién: | = | (dia) /[ O |(mes) /[ 27 | (afo)

DATOS PERSONALES Y LABORALES

1. Eres:
Hombre

po

Mujer

2. ;Qué edad tienes? ... 2.2.....(afos)

3. Tv horario es:
Turno fijo de mafiana

Turno fijo de tarde

Turno fijo de noche

Turno rotativo

Jormada partida [mafana y tarde)

Herario iregular

4. Tu contrafo es:
Indefinido
Eventuol (temporal]

5. Del sigulenfe listado de puestos de frabajo, marca EL PUESTO EN EL GQUE TRABAJAS
HABITUALMENTE (solc flenes que marcar un Onlco puesto de frabajo al que te

referiras al responder al cuestionarlo):

Bos\ies f:;ﬂ!duk;

(8}

178
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i Cuvanto tiempo llevas rabajondo en este puesta?

Meno: de 1 afo A
Entre 1 v 5 afios

Mas de 5 anos

Habitualmente, ; cuantas horas al dia trabajas en este puesto?
4hmmomenp§ o - :
[(leld de 4 horos

. i = A
DANOS A LA SALUD DERIVADOS DEL TRABAJO

é. Para cada zona corporal Indica sl ienes MOLESTIA O DOLOR, su FRECUENCIA. si te
ha IMPEDIDO REALIZAR TU TRABAJO ACTUAL, y si esa molestia o dolor se han
producido COMO CONSECUENCIA DE LAS TAREAS QUE REALIZAS EN EL PUESTO
MARCADO EN LA PRIMERA PAGINA DEL CUESTIONARIO (Pregunta 5).

sTienes molestia o $Con que sTe ha s5a ha
i dolorenestazono? | frecuencia? impedido producico
| | algung ver cOMmo
| | reakrar hy Conjecuancia
| ' TRABAID  ce los toreas del
| ACTUALY PUESTO
MARCADO?
Modestio Diclor A Muchas Sl %l
i . | veces veces
Cuelio, [ | |
hombros |
h 4 y¥ie [ 8] ‘ 0 ] ]
espalda
dosal i

lumbar

/N == ]

1 Codos no 1 8] o 0 C

Manos
1 T4 yie ] 1 - 0 0
4 mufecas
" -
Flernos v] v o &)
~ II 4

' Kodilas | o 0 ] (] ]
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POSTURAS ¥ ACCIONES PROPIAS DELTRARA IO

{-ﬁf\”‘lfeﬂrl"r 0 nﬂn

pregunta SIEMPRE EN RELACION CON UNA JORMADA HARITHAL EN Ei

PUESTOY T :
UESTC DE RQBA.ID MARCADOD EM LA PRIMERA PAGIMNA DEL CUESTICIRARIC) IPraaimta

£

7. {Durante CUANTO TIEMPO fenes que habajar adoptande o reallzande estas

posturas?
MNunca/ Entre 30 Enfra Wl
Menos de minutos vy 2y 4 da 4
I0munglos 2 horas horas glel i
Sentado (silla, taburete, vehiculo, T B ' E x
apoye lumbar, etc.)
De ple sin andar apenas - | o O
Caminando - - H TR = -
Caminando mientras subo o bajo 7
niveles diterentes (peldafios,
escalera, rampa, efc.)
De rodllias/en cuclillas ® o a =]
Tumbado sobre la espaldo o sobre o o a -
un lado

8. ;Durante CUANTO TIEMPO tienes que trabajar adeptando o
realizando estas posturas de CUELLO/CABEZA?

Munca/ Enfre 30 Enfre  Mas
henos de minutosy 2y4  ded
30 minutos 2 horas horas  horas
t% = Inclinar el
cuello/cabeza [ o
haclo delante
cuello/cobera i

Inclinar el
cuello/cabeza

‘ hacia un lado ¥
o ambos
Girar el k
cuello/cobeza b

hacla alras

3
T o/ Inclinar el
L,

Melodo ERGOPAR Yerson 20
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Esta postura, Hienes que
REPETIRLA cada pocos
segundos, o MANTENERLA
FIUA un Hempo?

La repilo La manfengo
fija
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RECUERDA. TODAS (A5 PREGUNTAS SE REFIEREN AL PUESTO DE TRABAJIO CIUE HAS
MARCADO EN LA PRIMERA PAGINA DEL CUESTIONARIO (Pregunta 5)

¥. éDurante CUANTO TIEMPO fienes que trabajor adoptando o
realizando estas posturas de ESPALDA TRONCO?

Esta postura, ;flenes que
REPETIRLA cada pocos
segundos, o MANTENERLA

FUA un iempo?
Muncof Enfre 30 Entre  Mds La repifo La mantengo
Mencsde minutosy 2y4  ded fija
30 minutos 2 horos horas  horas
- s | -
N Inclinor la
espalda/ironco ® o o a o o
hacia delante
Inclinar la
. espalda/ronco - o o s al C
hacia atrés
inclinaria
espalda/ftronco
hacla un lada & 74 = o = o
ambeas
Girar la
espalda/onco w o o = = p

10. ;Durante CUANTO TIEMPO tienes que trabajar adoptando o
realizando estas posturas de HOMBROS, MUNECAS ¥

TOBILLOS/PIES?

Nunca/
Meros de
I0rminutos
Las manos por
encimo de la
cobezo o los
codos por
encimao de los
hombros
Una o ambas
\; munecas
dobladas hacla
amba o hacla
abajo, hacla los .
lades ¢ giradas
(gho de
anlebrazo)
Elerclendo
preslén con uno I
de los ples

J'_A;Ed c:dn; -I;' R 19/ F‘..A B Versidin 2.0

Entre 30
munutos v
2 hares

181

Enfre
2y 4
horas

Mas

de 4 |

horas |

F

Esta postura, ;tienes que
REPETIRLA cada pocos
segundos, o MANTENERLA
FLIA un fiempao?
Lo repito Lamanrengo
1s]
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RECUERDA: TODAS LAS PREGUNTAS SE REFIEREN AL PUESTO DE TRABAJO QUE HAS
MARCADO EN LA PRIMERA PAGINA DEL CUESTIONARIO (Pregunta 5|

11. ¢Durante CUANTO TIEMPO tienes que frabajar realizando estas acciones con las

MANOS?
Nunca/ Entre 30 Entre MAGS
Menos de minutos y 2y4 de 4
30 minulos 2 horas horas horas
. . Sostener, presionar o
_'/  levantar objetos o i
‘a;  hemamientas con los P o o g
"\i'" dedos en forma de
pinza
\ '-‘l Agarmar o sujetar con
fuerza objetos o N
‘3 o o -
If:‘ hemamientas con las n
i manos
e — -
-, Utilizar de manera
\ ] A/ intensiva los dedos
(ordenador, confrales, & . - "

7R

botoneras, mando,
calevladora, caja
reglstradoera, efe.)

12. ;Durante CUANTO TIEMPO tienes que frabajor redlizando estas acciones
relacionadas con la exposiclén a VIBRACIONES y/o IMPACTOS?

Munca/
Menos de

30 minutas

Entra 30
minutos ¥
2 horas

Enfre
2y 4
horas

ik

W/

Trabajar sobre
superficles vibrantes

(aslenio de vehiculo,

platalorma o svelo
vibrante, efc.)
Utlizar herramientas
¥ maguinas de
impacto o vibrantes
(taladro,
remachaodoro,
amoladora, martillo,
grapadora
neumdlico, elc.)
Utilizar la mano (el
ple o la radilla)
como morillo,
golpeando de lorma

) r-_ptﬂdu _

Mél.od.c-r EﬁGbi-'.'-Aé i;'emc'm 20
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RECUERDA: TODAS LAS PREGUNTAS SE REFIEREN AL PUESTO DE TRABAJO QUE HAS
MARCADC EN LA PRIMERA PAGINA DEL CUESTIONARIO (Pregunta 5)

13. MANIPULACION MANUAL DE CARGAS DE MAS DE 3KG EN TOTAL. Responde en
relacién a cada una de las fres acclones,

iDurante CUANTO TIEMPO tienes
que trabajor realizande esta
acclén?

Los PESOS que con mayor
LEVANTAR frecuencia levantas son de:

MANUALMENTE. objetos,

heramientas, materiales | & MNunco/Menos de 30 minutos o Entre 3y Skg
de MAS DE 3KG o Entre 30 minutos v 2 horas o Enfre 5y 15kg
o Entre 2y 4 horas o Entre 15y 25kg
o Mads de 4 hores o Mds de 25kg

Sefiala sl habRualmente: a o

Levantas lo corga v salofa (sin ayvda de oira persona)

Levantes la corga por debaio de tus rodillas

Levontas la corga por encima de fus hombros

Mantienes los brazos extendidos sin poder apoyar la carga en tu cuerpo
Levantas lo carga con dificultad por ne tener buen agare (sin asa)
Tienes que levantar la carga cada POCOs segundos

O0DOoODOoOoag

¢Durante CUANTO TIEMPO tienes Los PESOS que con mayor
TRANSPORTAR que trabajar realizando esta frecuencia transportas son

MANUALMENTE objetos, acclén? de:

mzm;:‘:;:m‘ K Nunca/Menos de 30 minutes o Enire 3y Skg
o Enfre 30 minutes v 2 horas o Enire 5y 15kg
o Enfre 2y 4 horas o Enfre 15y 25kg

F.' o Mas de 4 horos 0 Mdsde 25kg
Sefiala sl habitualmente: T ==
! o Transportas la carga tu solo/a {sin ayuda de ofrg parsona)
o Transportas la carga con los brozas extendidos sin apoyar g cOrga en hy
| cuerpo y sin doblar los codas.
o Transportas la carga cen dificultad por no lener buen agare (sin @sa)
o Caminas mas de 10 melros fransportanda la carga
|0 Tenes que fransporlar la carga cada pocos segundos
EMPUJAR Y/O ¢Durante CUANTO TIEMPO flenes que frabajar realizando esta
ARRASTRAR acclén?
MANUALMENTE® | 2 Nunca/Menos de 30 minutas
ullizando algon equipo ' Enire 30 minutos y 2 horas
(cametiia, franspaleta, | | e 2 y 4 horas
camo...)objelos. | s de 4 horas
hemamientas, maleriales i Sefiala sl habHualmente:
de MAS DE 3kG

Tignes que hacer mucha luerza para iniciar el empuje yfo anasie
o Tienes que hacer mucha luerza para desplazar la carga
0 Lo zona donde lienes que poner los manos al empujar y/fo anastrar no es
adecuada [muy alla, muy baja, dificil de agarro, elc.)
o Tienes que cominar mds de 10 melros empujando ylo araslrando la
caiga
o Tienes gue empujar y/o arasirar io carga coda pocos segundos

Metodo ERGOPAR Version 2.0
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RECUERDA: TODAS LAS PREGUNTAS SE REFIEREN AL PUESTO DE TRABAJO QUE HAS
MARCADO EN LA PRIMERA PAGINA DEL CUESTIONARIO (Pregunta 5]

14.

15.

En general, ;coémo valorarias las EXIGENCIAS FlsicAS DEL PUESTO DE TRABAJO QUE
HAS MARCADO EN LA PRIMERA PAGINA DEL CUESTIONARIO (Pregunta 5)7

Muybgjes X
Bajos s R e e =
Moderadas a
Altas a_
Muy altas = o

|AS DEL PUESTO DE TRABAJO QUE HAS

En relacién a las POSTURAS Y ACCIONES PROP
regunta 5), icudles

MARCADO EN LA PRIMERA PAGINA DEL CUESTIONARIO (P
plensas que afectan mas a tu SALUD Y BIENESTAR?

e e e |

indica cualguler ofra CUESTION, COMENTARIO U OBSERVACION que consideres de

| interés en relacl

A Copney Gevann dolores vuscolows

¥ Eyracss & fousas oo

w (s 'il S

4n con los temas tratados en el cuestionario:

1.\_,1:,-_,5 B 'E\hl‘b‘f mLaE";GS

C}:,,wﬁ_c."lc:‘i 2n FuE‘a.‘QE aaﬁm-nn'ﬁ'kwci)t‘uuas
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Anexo 5. Cuestionario de factores de riesgo ergonémicos y
danos

CUESTIONARIO DE FACTORES DE RIESGO ERGONOMICOS Y DANOS

Este cuestionorio pretende identificar factores de riesgo ergondémicos y dafios
presentes en los puestos de trabajo seleccionados para su andlisis, Bl cuestionario es
anénimo y voluntarie y el tratomiento de los datos realizado por los miembros del
Grupo Ergo. serd confidenclal.

Por favor, RESPONDE A TODAS LAS PREGUNTAS sefalando con X la caslla
comespondiente,

Fecha de cumplimentacién: [ 8 | (dia) /[ 09 | (mes) /[202] (afio)

DATOS PERSONALES Y LABORALES

1. Eres:
Hombre
Mujer *

=]

2. ;Qué edad tienes? ..22......(afi0s)

3. Tu horario es:
Turna fijo de manana
Turna fijo de tarde
Turno fijo de noche
Tumo rotativo
Jornada partida [manana y tarde)
Horario imegular

o|olo|o|o

4. Tu confrato es:
Indefinido 2 o
Eventual (temporal) )-8

5. Del sigulente listado de puestos de trabajo, marca EL PUESTO EN EL QUE TRABAJAS
HABITUALMENTE (solo fienes que marcar un Unlco puesto de fabajo al que te
referiras al responder al cuestionario):

f IS AR 1-;._r.r y(;ﬂ'!tﬂ'ﬁ
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iCuénto tiempo llevas rabajando en este puesta?

Menos de 1 afio

hitp://ergopar.istas.net

Entre 1 v 5 afios _:-
Més de § afos _

Habitualmente, ;cudntas horas al dia rabajas en este puesto?

4 horas o menos o
Mas de 4 horas o

DANOS A LA SALUD DERIVADOS DEL TRABAJO

é. Para cada zona ¢

ha IMPEDIDO
producido C

orporal Indica sl ienes MOLESTIA O DOLOR, su FRECUENCIA, si fe
REALIZAR TU TRABAJO ACTUAL, y sl esa molestia o dolor se han
OMO CONSECUENCIA DE LAS TAREAS QUE REALIZAS EN EL PUESTO

186

MARCADO EN LA PRIMERA PAGINA DEL CUESTIONARIO (Pregunta 5).
| eTienes molestia o 2Con qué sTe ha 35 ha
doler en esta zona? fracuencia? Imoedidh producido
alguna vez como
realizar fu consecusnsig
TRABAID | delos tareas del
ACTUALT PUESTO
MARCADO?
Molestia  Delor | A Muchas 5l St
vaces; VECas
Cuella,
hembraos
yio R, a o ﬂ‘ m. .
3 espalda
darsal
/ | Espalda
'/ x \ lumbar A o = B -] o
=== e - -
m ‘ Codos o o o | a o a
|
2 T S [ - —n, |
{ Manos | .
I f ’ \ vio a o o fal o a
I ! mufiecas | :
i L |
w Flemas o | o o a & o
-".-‘ i wl : | |
* rodler N 5 o | o o o
= | R = i o ——— Bl —
‘ " ’ : - a o ‘ 0



hr’rf:..-f.nfergr;prjr_i-'.rfn.hf:*

fGSTUﬁ!‘_._‘I' MEEI‘I?IEE! PROPIAS DEL TRABAJO

JORMADA HABITUAL EM EL

Contesta a cada pregunta SIEMPRE EN RELACION CON UNA
CUESTIOMARIC (Pregunta

:LJESTD DE TRABAJO MARCADO EN LA PRIMERA PAGINA DEL

7. (Durante CUANTO TIEMPO Henes que Hhabajar adoptando o realizando estas

posturas?
Muncal Enfra 30 Enire MAGs
Menos de minutos y 2y d cha 4
A0minutos 2 horas haras horas
senfado (sillo, floburete, vehicvlo, 0 = m n
apoyo lumbar, efc.) e L e
De ple sin andar apenas - RlTEETEY. . PN o - R
~ Caminando ® o I .
Caminande mientras subo o bajo B o o o
niveles diferentes (peldaiios,
escalera, rompa, efc.) =
Erodllm’en cuchlilas B o o n|
fumbado sobre lo espaldo o sobre I3 o o a
un lado
8. zDurante CUANTO TIEMPO fienes que frabajar adoptando o Esta postura, jHlenes que
realizando estas posturas de CUELLO/CABEIA? REPETIRLA coda pocos
segundos, O MANMNTEMERLA
FIJA un tlempo?
Nunca/ Enfre 30 Entre M3 La repite La mantengo
Menosde minulosy 2Zyd4 ded fija
- 30minutos  2horas  horas  horas
%\ Inclinar el
cuello/cabeza o o o ] b o
hacla delante
'QJ Inclinar el
: cuello/cabeza xi o a o 'l a
hacla atrds
Inclinar el 2 - i
& cuello/cabeza
hacla un lado = H R~ o o X
o ambos
L Glrar el
cuello/cabeza M H g o L o
119
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RECUERD A

hitp. /fergoparistas net

TODAS [AS PREGLINTAS SF REFIEREN AL PUESTO DE TRABAJO QUE HAS
MARCADO EN LA PRIMERA PAGINA DEL CUESTIONARIO (Fregunte 5)

% ¢Duronte CUANTO TIEMPO fienes que frabajor adoptando o
realizando estas posturas de ESPALDA/TRONCO?

Nunca/ Enfra 30 Entre  Mds
Menosde minutosy  2vd  ced
_E mifutos 2 horas _!10‘:’.1-15 horors |
Inclinar la
espaldaronco o o ] o
hacia delante
Inclinar la o o
espalda/rones g o a o
hacla alrs
L ™ =—
espalda/ronceo
hacla un lade o K e B o
ambos
Girar la
espaldafirence K o 2 o

Esta pottura, jHlenes que
REPETIRLA cada pocos
segundos, o MANTENERLA

FlIA un liempo?
La repito La mantango
fija
o o
o o
c o
a |

10. ¢Durante CUANTO TIEMPO tienes que trabajar adoptando o
realizando estas posturas de HOMBROS, MUNECAS Y
TOBILLOS/PIES?

—e |

)

<=
=

L

Nuncaf
Menos de
I0minuwios

Enfre 30
mirutas ¥
3 2 horas

Entre  Mas
2v4 ded

Esta postura, jlienes que
REPETIRLA cada pocos
segundos, o MANTENERLA
FLJA un tiempo?

La repita La mantengo

fija

Las manos por
encima de la
cabera o los
codos por ®
encimao de los
hombros

Uno o ambas
mufiecas
dobladas hacla
aifiba o hacla
abajo, hacla los
lados o giradas
(giro de
anlebrazo)
Elerclendo
preslén con uno W
de los ples

horas  horas |

Método ERGOPAR Versién 2.0
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RECUERDA: TODAS LAS PREGUNTAS SE REFIEREN AL PUESTO DE TRABAIC GUE MAS
MARCADO EN LA PRIMERA PAGINA DEL CUESTIONARIO (Pregunta 5|

11. ¢Durante CUANTO TIEMPO fienes que rabajor realizando estas aeciones con las
MANOS?

MWuncal Entre 30 Enfra Mas
Meanos de minutos y 2y 4 da d
30 minulos 2 horas horas  horos
Sostener, presionaro
'/ levantar objetos o
y heramlentas con los J- § o a 0
=1— dedosenforma de
pinzo 5
I \ Agarrar o sujetar con
\, tuerza objetos o _ )
B o o 3
} heramlentas con las
manos - o - s e —
' Utilizar de manera
\J Intensiva los dedes
-'{ {ordenador, confroles, o e = X

:
FA =i

12. ;Durante CUANTO TIEMPO fienes que trabajar realizando estas acciones
relaclonadas con la exposiclén a VIBRACIONES y/o IMPACTOS?

Hunco/ Enfre 30 Enire Mas
Menaos de minutos y 2y4 de 4
30 minutos 2 horas haras horas

Tmhdi':ii sobre

supericles vibrantes
ﬂ (asienio de vehiculo, B o o o
plotaformo o svelo

__ Vvibronte, edc.)
Utlizar herramlenlas
y méguinas de
Impacto o vibrantes
(talodro,
remachadora, ,ﬁ'
\ ameoladeora, marillo,

grapadora

ple o lo rodilla)

como martille, w o . 0
golpeando de forma

repefido
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HAS
RECUERDA- TODAS LAS PREGUNTAS SE REFIEREN AL PUESTO DE TRABAJO GUE

MARCADO EN LA PRIMERA PAGINA DEL CUESTIONARIO (Pregunta 5/

13. MANIPULACION MANUAL DE CARGAS DE MAS DE 3KG EN TOTAL Responde en
relaclon a cada una de las fres acclones.

iDurante CUANTO TIEMPO tienes Los PESOS que con mayor

LEVANTAR que frabajar realizondo esta frecuencia levanias son de:
MANUALMENTE, objetos, 0cclon?
heramientas, materdales | X Muncao/Menos de 30 minutos 5 Entre 1y Skg
de MAS DE 3KG o Entre 30 minutos y 2 horas o Entre Sy 15kg
o Entre 2 v 4 horas 1 Enfre 15y 25kg
o Més de 4 horos = Mas de 25g
Sefala 51 habltualmeante:
o Levantas ko cargao tu solofa (sin ayuda de olra peronal
o Levantas ko carga por debajo de tus rodilas
o Levanias lo corgo por encima de fus hombros
| o Mantienes los brozos extendidos sin poder apoyar ko cargao an fu cuerco
| o Levantas la corga con dificullad por no lener buen agame [sin asal

o Tienes que levantar la carga cada PoCos sagundos ’
| {Durante CUANTO TIEMPO tienes | Los PESOS qut cont m

TRANSPORTAR | que frabajar reallzando esta | frecuencia transporias son
MANUALMENTE objetos, | 5ccjén? de:
herramientas, materiales | o ynca/menos de 30 minutos o Enire 3y Skg
de MAS DE 3KG o Enire 30 minutos v 2 horas o Entre 5y 15%kg
o Enire 2 v 4 horos o Entre 15y 25kg
&~ O Mas de 4 horas o Mas de 25kg
Sefiala sl habltualmente: T
| o Transportas la carga tu solofa (sin ayuda de ofra personal
Transportas la carga con los brazos extendidos sin apoyar la carga an fu
cuerpo y sin doblar los codos.
o Transporas lo carga con dificultad por no tener buan agomea (sin asa)
o Camings mas de 10 mefros transpoartando la carga
|2 Tienes que ransportar la cornga cada pocos segundos
EMPUJAR Y/O ;Durante CUANTO TIEMPO tienes que trabalar realizando esta
ARRASTRAR acclén?

MAMNUALMENTE o A Nunco/Mencs de 30 minulos
utilizando algOn equipo | Enire 30 minutos y 2 horas
(cometillo, ranspaleta, | | Entre 2 v 4 horas
cano....) objetos, o Masde 4 horas
hemamientas, maleriales | sofa1g 5l habitualmente.
de MAS DE 3KG o Tienes gue hacer mucha fuerza para iniciar el empuje y/o anasire
o Tienes que hacer mucha luerzo para desplazor o corga
i La zona donde fienes que poner las manos ol empujorn y/o arasiiarn no es
adecuada (muy alta, muy bapo, dificl de aganar, eic))
| 0 Tienes que coaminar mas de 10 mehos empujando yfo arastiando la
| carga
n  Tienes que empujar y/o arastrar la carga cada pocos segundos
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RECUERDA TODAS LAS PREGUNTAS SE REFIEREN AL PUESTO DE TRABAJC

hite /fargopor T b net

QUE HAS

MARCADO EN LA PRIMERA PAGINA DEL CUESTIONARIO (Fregun fa 5

En general, ;cémo valorarios los EXIGENCIAS FISICAS DEL PUESTO DE IRABAIO QUE

14.
HAS MARCADO EN LA PRIMERA PAGINA DEL CUESTIONARIO (Pregunta 5)7
MLy bajos .
Bajas 1
Moderodos n
altas 3
My altas 1
15. En relocién a las POSTURAS Y ACCIONES PROPIAS DEL PUESTO DE TRABAJO QUE HAS
MARCADO EN LA PRIMERA PAGINA DEL CUESTIONARIO (Pregunta 5). ievdles
plensas que afectan més atu SALUD Y BIENESTAR?
fwetes pamoncer mxbo en el compuiudor_qgecks g @nid o S,
¢ ¢l pamunecer Senjadd mucho tampe  Me_ ganad melesiia en 19
oypaida  ensy que el dolor en o (wello e debe Qi eslres © QIS
de ugrioy (e los dureat Que realiC en eldig.  —
"indica cualquier oira CUESTION, COMENTARIO U OBSERVACION que consideres de |
interés en relacién con los temas ratados en el cuestionario:

€ un tg?ﬂfcmﬁc mporiome  de (dR0r ga que pernfite
denispfcar g en elo mejorar ¢l (ugor 4 pusie de fratbdjC
| de (uda emﬂ{e[‘:dﬂ Adema), pam‘he leuar un (omre del
&{udo €rgoncmico de 4odas los 11:0'!:&1]{1(!'3!&.
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Anexo 5. Cuestionario de factores de riesgo ergonémicos y
danos

CUESTIONARIO DE FACTORES DE RIESGO ERGONOMICOS Y DANOS

Este cuestionorio pretende identificar factores de riesge ergondmicos y dofios
presentes en los puestos de trabajo seleccionados pora su andlisis. El cuestionario es
andénimo y voluntarlo v el tratamiento de los datos realizado por los miembros del
Grupo Ergo, serd confidenclal.

Por fovor, RESPOMDE A TODAS LAS PREGUNTAS sefiolande con X la casllla
comespondiente.

Fecha de cumplimentacién: I_(ﬁ‘] [dia) f [09] [mes) f@ [afic)

DATOS PERSONALES Y LABORALES

1. Eres:
Hombre o
Mujer ¢

2. ;Qué edad tienes? ..é?)..:_.[aﬁos]

3. Tu horario es:
Turno fijo de mafana
Tumno fijo de tarde
Turna fijo de noche
Turmno rotativo
Jornada partida {[mafiana y tarde)
E-IT}.-rE:rin irrégmr_

u“gnnnn

4. Tuv contrato es:
Indefinida s
Eventual [tempaoral) o

5. Del sigulente listado de puestos de trabajo, marca EL PUESTO EN EL QUE TRABAJAS
HABITUALMENTE (solo fienes que marcar un Unico puesto de trabajo al que te

releriras al responder al cuestionario):

Foctvraden _H_Cc-r-fﬂf.. ; RE—
o

_— - —— - .n
Ak

0
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iCuanto iempo llevas trabajando en &

mMenos de 1 ano
Entre 1 v 5 afos
Mas de 5 anos

ste puesto?

hitp://ergopar.istas.net

Habitvalmente, ;cuéantas horas al dia rabajas en este puesto?

4 horas o menos
Mc’:s_ de 4 horas

DARNOS A LA SALUD DERIVADOS DEL TRABAJO

4. Para cada zona corporal indica
ha IMPEDIDO REALIZAR TU TRABAJO ACTUAL, Yy
producido COMO CONSECUENCIA DE LAS TAREAS QUE

LA PRIMERA PAGINA DEL CUESTIONARIO (Pregunta 5).

sl Henes MOLESTIA O DOLOR, sv FRECUENCIA, si te
si esa molestia © dolor se han
REALIZAS EN EL PUESTO

mMélodo ERGOPAR Version 2.0

MARCADO EN
| aTienes molestio o sCon qué sTe ha s5e ha
dolor en esta zona¥? frecuencia® impedido producida
alguna vez come
| realizar fu consecuencia
5 TRABAID de las tareas del
ACTUALR PUESTO
! MARCADO?
1
1
Molestia Dolor A Muchias Sl ]
veces vecas .
Cuello,
hombros
yio o o o o o o
espalda
dorsal
i | Espalda
/ \ lumbar B o = e L L=
S _ ! i 2 |
I
Codos
m ‘ '* =] | '# 8] i u] o
: R = —1 R . | !
/ nos .
l i \ yia a o o ] o | o | o
' mufiecas |
. [ :
W “ -
w Piernas o o o | a o [ o
| ]
|
[
I & W |
ﬁ Rodilios 4 | o '{L o o o
N |
" . I
|
j‘ Ples | o 0 o 0 o | 0
| i
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POSTURAS Y ACCIONES PROPIAS DEL TRABAJO

Contesta a cada pregunio SIEMPRE EN
RELACION CON ! €
PUESTO DE TRABAJO MARCADO E HIA DG EROAAAS Probr

4 N LA PRIMERA PAGINA DEL CUESTIOMARIO (Preguntn

7. (Durante CUANTO TIEMPO fienes que frabajar adoptande o realizando estas
posturas?

Nuncaf Entre 30 Entfra Mas
Menos de minutos y 2y 4 de 4
J0minutos 2 horas horas horas
Sentado (silla, laburete, vehiculo, o o o ¢
apoyo lumbar, ete.)
De pie sin andar apenas H o o s
Caminando d o o a
Caminando mientras subo o bajo ¥, o a o
niveles diferentes (peldafios,
escalera, rampa, elc.)
De rodillas/en cuclillas ® o o o
Tumbado sobre la espalda o sobre X [ a| o
un lado

8. ;Durante CUANTO TIEMPO tienes que frabajar adoptando o | Esta postura, jfienes que

realizando estas posturas de CUELLO/CABEIA? | REPETIRLA cada pocos
| segundos, 0 MANTENERLA
| FLJA un tlempo?
Munca/ Entre 30 Entre  Mas | Larepito Lo mantengo
Menosde  minutosy  2yv4  ded fija

A0 minutos 2 horas horas  horas l

é;i;:

Inclinar el
cuello/cabezo | o o C o
hacla delonte

Inclinar el

cuello/cabera | 4] o 0 o
hacla atrds

Inclinar el

cuello/cabeza

hacla un lade » o ¢ v = 5
o ambos

Gilrar el
cuello/cabeia

BP0
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RECUERDA: TODAS LAS PREGUNTAS SE REFIEREN AL PUESTO DE TRABAJO QUE HAS
MARCADO EN LA PRIMERA PAGINA DEL CUESTIONARIO (Pregunta 5)

7. iDurante CUANTO TIEMPO tienes que frabajar adoptando o
realizando estas posturas de ESPALDA/TRONCO?

hitp://ergopar.istas ney .‘ia_—

X

Esta postura, jtienes que

10. ¢Durante CUANTO TIEMPO tienes que frabajor adoptando o
realizando estas posturas de HOMBROS, MUNECAS Y

TOBILLOS/PIES?

Muncayf
Menos de
I0minutos

minutos v

REPETIRLA cada pocos
segundos, o MANTENERLA
| FlJA un tiempo?
Munca/ Enfre 30 Enfre  Mds La repito Lo mantengo
Menos de minutosy 2v4 ded fija
e O minutos  2horas  horas  horas |
=
. \ Inclinar la
espalda/hronce b8 o o o o o
i hacla delante |
S S S e I S R — 1l -
' ( Inclinar la |
, espaldafironce % o o o O o
hacla atras
=5 inclinar la
espalda/ironco N
if hacla un lade o 7 o 0 o o o
2 %D ambes -
-
Glrar la
: espalda/ironco » = = Q o 0
(B

Esta pestura, jHlenes que
REPETIRLA cada pocos
segundos, o MANTENERLA
FlJA un Hempo?

Enfre 30 Enfre  pAds
2y 4 de 4

horas  horas .

La repita Lo mantenga

fijo
2 horas

Las manos po'r
encimao de la
cabero o los
codos por o
encima de los
hombros -
Una o ambas
mufecas
dobladas hacla
ariba o hacla
abaje, hacla los
lodos o gradas
(giro de
antebrazo)
Ejerciendo
presién con uno - 4
de los ples

4

/2

o+

. &
ax

[ ‘\‘;

a
8]
o
(|

[w]
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120

194



RECUERDA: TODAS

http:/fergopar.istas.net

MARCADO EN LA PRIMERA PAGINA DEL CUESTIONARIO (Pregunta 5)

1.

LAS FREGUNTAS SE REFIEREN AL PUESTO DE TRABAJO QUF HAS

¢Durante CUANTO TIEMPO tienes que trabajor reallzando estas acclonas con las

MANOS?
Munca/ Entre 30 Entre MG
Menos de minutos y 2y 4 de 4
30 minutos 2 horas horas horas
! Sostener, presionar o
'/ levantar objetos o
| hemramlentas con los “w o o o
| il dedos en forma de
pinza
\ \ Agarrar o suletar con
fuerza objetos o
) o O
Ex: heramientas con las L Q
manos
Utilizar de manera
intensiva los dedos
{ordenador, contfroles, = = & ﬁ

botoneras, mando,
calcvladora, caja
regisiradora, etc.)

12. jDurante CUANTO TIEMPO tienes que ftrabajar realizando estas acclones
relaclonadas con la exposiclén a VIBRACIONES y/o IMPACTOS?

Huncaf Entra 30
Menos de minutos y
30 minutos 2 horas

Enfre
2y 4
horas

Mas
de 4
horas

Traba)ar sobre

superficies vibrantes
ﬂ {oslenio de vehiculo, o o
platalorma o suelo

- vibrante, elc.)

Utilizar herramientas

y méaguinas de

impacto o vibrantes

(taladro, w
’ remachadora,

W/ amoladora, martillo,

grapadora
neurndtica, elc.)
Uﬂliul-lﬁ'hunn_{nl
ple o la rodilla)
como martillo, ™ 0
golpeando de forma

_tepetida

Mélado ERGOPAR Version 2.0
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RECUERDA: TODAS LAS PREGUNTAS SE REFIEREN AL PUESTO DE TRABAJO QUE HAS
MARCADO EN LA PRIMERA PAGINA DEL CUESTIONARIO (Pregunta 5]

14. En general, ;cémo valorarios las EXIGENCIAS FISICAS DEL PUESTO DE TRABAJO QUE
HAS MARCADO EN LA PRIMERA PAGINA DEL CUESTIONARIO (Pregunta 5)7

My bajas o
Bﬂiﬁs-_- ____ e ————— [ I _-i-
ri.quemdus EEE — : o
Altas g e i T T = 5
My oros e 8

QUE HAS

15. Enrelacién a las POSTURAS Y ACCIONES PROPIAS DEL PUESTO DE TRABAJO
MARCADO EN LA PRIMERA PAGINA DEL CUESTIONARIO (Pregunta 5), icuales

plensas que afectan més a tu SALUD Y BIENESTAR?

-7 no 160G unes Mﬂl
 Gheonbrarse dedo, e
- No Ubicar_bren los H mEME ol Feclkdo .
-+ £ praoch e Estres ] frabap

| indica cualgquier ofra CUESTION, COMENTARIO U GISERHACI&H que consideres de '
| interés en relacion con los temas tratados en al cuestionario:

Mélodo ERGOPAR Version 20 123
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Anexo 5. Cuestionario de factores de riesgo ergondémicos y
danos

CUESTIONARIO DE FACTORES DE RIESGO ERGONOMICOS Y DANOS

Este cuestionario pretende identificar foctores de resgo ergondmicos y dafos
presentes en los puestos de frobojo seleccionados para su andlisis. El cuestionario es
anénimo y voluntarie y el fratamiento de los datos realizado por los miembros del
Grupo Ergo, serd confidenclal.

Por favor, RESMONDE A TODAS LAS PREGUNTAS sefalando con X la caslia
comespondiente.

Fecha de cumplimentacién: | \Q | (dio) /[ O7) | imes) /[207) (oRa)

DATOS PERSONALES ¥ LABORALES

1. Eres:
!-I_u_mbre - i .
Mujer . .8

|

2. (Qué edad Henes? .10 (ofos)

1. Tu horarlo es:
Turno fijo de mafana
Tumo fijo de tarde
Tumoe fijo de noche
Tumo rotativo
Jomada portida ([mafnana y tarde) -
Horario imegular T

o

|o

oMdic|o

4. Tu eontrato es:
Indefinido e
Eventual (temporal) K

5. Del sigulente listado de puestos de frabajo, marca EL PUESTO EN EL QUE TRABAJAS
HABITUALMENTE (solo fienes que marcar un Unico puesio de robaojo ol que te

referiras al responder al cuestionario):
Aswtepte  comacol

oiojo|o =

Método ERGOPAR Versidn 2.0
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:Cuénto tiempo llevas frabajando en este puesio?

Menos de | afio e «
Entre 1y 5 afios . h s
Mas de 5 afos e

Habltualmente, jcudntas horas al dia trabajas en este puesto?

4 horas © menos [
Mas de 4 horas %

DANOS A LA SALUD DERIVADOS DEL TRABAJO

&. Para cada zona corporal Indica sl tienes MOLESTIA O DOLOR, su FRECUENCIA, sl te

ha IMPEDIDO REALIZAR TU TRABAJO ACTUAL, y sl esa molestia o dolor se han
producido COMO CONSECUENCIA DE LAS TAREAS QUE REALIZAS EN EL PUESTO
MARCADO EN LA PRIMERA PAGINA DEL CUESTIONARIO (Pregunta 5).

aTienes molestia o sCon qué aTe ha s5e ho
dolor en esta zona? frecuencia? impedido producido
alguna vez COmo

realizar fu consecuencia
TRABAID de las tareas del

ACTUALR PUESTO
MARCADO?
Molestia Dolor A Muchas 1] L]
veces vaces
Cuella,
hombros
ylo i [u] R a o a
espalda
dorsal

, —— B = s
4 -\ e o o | o | o 0 .
(x mufiecas il _
i W
Plernas o o o o o H
= |
w | w
& Rodillas (o] o o 2 L2 | “
vy |
y% Plas (| =] o B o 2
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POSTURAS Y ACCIONES PROPIAS DEL TRABAJO

___http://ergopar.istas.net

Contesto a cada pregunta SIEMPRE EN RELACION CON UNA JORNADA HABITUAL EN EL
PUESTO DE TRABAJO MARCADO EN LA PRIMERA PAGINA DEL CUESTIONARIO (Pregunta

5).
7. (Durante CUANTO TIEMPO flenes que tabajar adoptando o realizando estas
posturas?
Muncaf Entre 30 Enfre Mds
Menos de minutos ¥ Zy4 de 4
J0minutos 2 horas hioras horas
sentado (sllla, taburete, vehiculo, o o o
apoyo lumbar, efc.)
De ple sin andar apenas % a o o
" Caminando " o o o
Caminando mientras sube o bajo W o o o
niveles diferentes (peldafios,
escalera, rampa, efc.)
De rodillas/en cuclilas ¥ o o
Tumbado sobre lo espalda o sobre - ¢ o o a
vn lade

8. iDurante CUANTO TIEMPO fienes que frabajar adoptando o
realizando estas posturas de CUELLO/CABEIA?

Munca/ Entre 30  Enfre  MOs

Esta postura, ;tlenes que
REPETIRLA cada pocos
segundos, © MANTENERLA
FlJA un lempo?

La repito

La mantengo

Menosde minutosy 2y4  ded fija
30 minutos 2 horas horas  horas
_ 3 Inclinar el
cuello/cabeza o o o o X o
hacla delanle
Inclinar el
' cuello/cabeza ¥ o o o K o
hocha airds
“inclinarel -
F/ cuello/cabera .
hacla un lade ’{ - = e 4( g
o ambos e
Glrar el :
cuello/cabeza ¥ - N ¥ A 3
e R T

Mélodo ERGOPAR Version 2.0
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RECUERDA: TODAS LAS PREGUMTAS SE REFIEREN AL PUESTO DE TRABAJD QUE HAS
MARCADO EN LA PRIMERA PAGINA DEL CUESTIONARIO (Pregunta 5)

9. ¢Durante CUANTO TIEMPO tienes que frabajar adoptando o
realizando estas posturas de ESPALDA/TRONCO?

Esta postura, ilienes que
REPETIRLA cada pocos
segundos, o MANTENERLA
FLJA un tiempo?

Nunca/ Entre 30  Entre  Mas La repito La mantenga
Menosde  minutosy 2y4  ded fija
L 30 minutos 2 horas horas  horas
N Inclinar la

espaldafironco e =) o o X =
hacla delante

f Inclinar la

A espalda/tronco W o o o o o
hacla atras
Inclinar la
espaldafironceo
hacla un lado o # o 0 2 o =
ambos
Glrar la X
espalda/tronco N = = X o

10. jDurante CUANTO TIEMPO tienes que trabajar adoptande o Esta postura, jHienes que

realizando estas posturas de HOMBROS, MURECAS Y
TOBILLOS/PIES?

 A=4d)

Muncaf
Menos de

30minutos

Entre 30
minutos y
2 horas

Entra
2y 4
horas

" Las manos por
encima de la
cabeza o los
codos por
encimao de los
hombros _
Uno o ambas
mufecas
dobladas hacla
amiba o hacla
abale, hacla los
lados o glradas
(giro de
anlebrozo)
Ejerclendo
p".,]én con une

]

delosples

Método ERGOFPAR versién 2.0
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Mas
de 4
horas

=

REPETIRLA cada pocos

segundos, o MANTENERLA
FUA un flempo?

La repito La mantengo
fija
n] (]
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RECUERDA: TODAS LAS PREGUNTAS SE REFIEREN AL PUESTO DE TRABAJO QUE HAS
MARCADO EN LA PRIMERA PAGINA DEL CUESTIONARIO {Pregunta §)

11. gDurante CUANTO TIEMPO flenes que frabajar realizando estas acclones con las
MANOS?

Hunca/ Entra 30 Enfre Mas
Menos de minutos y 2y 4 de 4
30 minutos 2 horas horas horas
Sostener, preslonar o
levantar objetes o
hemamientas con los ¥ = o o
- dedos en forma de
pinza
Agarrar o sujetar con
fuerza objetos o ® = = =
hemamilenias con las
manos
. Utilizar de manera
\ Intensiva los dedos
! (ordenador, confroles, .ﬁ & o %

\
botoneras, mando,
h calculadera, caja
» reghtradora, efc.)

12. iDurante CUANTO TIEMPO fienes que frabajar realizando estas acciones
relaclonadas con la exposicién a VIBRACIONES y/o IMPACTOS?

Nuncaf Entra 30 Entre Mas
Menos de minutos y 2y 4 de 4
30 r_l_'llnulEs_ _2_ hc_:r_a_s horas horas

" Trabajar sobre

superficies vibrantes
ﬁ (aslento de vehiculo, ) | o o o
plotaforma o suslo

vibrante, etc.)
‘Utllizar herramientas
y méaquinas de
Impacto o vibrantas
(taladro,
remochodorg, ﬁ
amoladora, martilo,
grapadoia
_neumética, eic.)
Ullizar la mano (el
ple o la rodilia)
como martillo, K o (8] a
golpeando de forma
___repefida . o . =
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RECUERDA: TODAS LAS PREGUNTAS SE REFIEREN AL PUESTO DE TRABAJO QUE HAS
MARCADO EN LA PRIMERA PAGINA DEL CUESTIONARIO (Pregunta 5)

13. MANIPULACION MANUAL DE CARGAS DE MAS DE 3KG EN TOTAL. Responde en
relacién o cada una de laos fres acclones,

| ¢Durante CUANTO TIEMPO flenes

Los PESOS que con mayor

LEVANTAR que frabajar realizando esta frecuencia levantas son de:
MANUALMENTE, objetos, | acclén?
heramientas, materiales Nunca/Menos de 20 minutos o Entre 3y Skg
de MAS DE 3KG o Enfre 30 minutos v 2 horas o Enfre 5y 15kg
o Entre 2 v 4 horas o Enfre 15y 25kg
o Mas de 4 horas o Mas de 25kg
Sefiala sl habltuaimente: N
o Levantosla carga tu solo/a [sin ayuda de otra persona)
o Levantas la carga por debajo de tus rodillas
o Levantas la corgo por encima de tus homioros
o Mantienes los brazos extendidos gin poder apoyar la corga en tu cuerpo
a Levantas la corgo con dificultad por no tener buen agarre (sin asa)
o Tienes que levantar la carga cada pocos sequndos
(Durante CUANTO TIEMPO fienes Los PESOS que con mayor
TRANSPORTAR que trabajar realizando esta frecuencla transportas son
MANUALMENTE objetos, acclén? de:
hemamienias, molerdales | o 1 ,neo/Menos de 30 minutos o Enfre 3y Skg
de MAS DE 3KG o Entre 30 minutos y 2 horas o Enre Sy 15kg
o Entre 2 v 4 horos o Enire 15y 25kg
] o Mds da 4 horas o Mds de 25kg
Sefiala s hablualmente: o
o Tronsportas la carga tu selo/a (sin ayuda da ofra persona)
o Transporas la carga con los brozos extandidos sin Qpoyar la carga en fu
cuerpo y sin doblor los codos.,
o Transpertas la carga con dificultad por no tener buen agarre (sin asa)
| o Comings mas de 10 metros franspartanda g carga
o_Tienes que ransportar la carga cada pocos segundos
EMPUJAR Y/O ¢Durante CUANTO TIEMPO tienes que rabalar realizando esiq
ARRASTRAR acclén?
MANUALMENTE o & Nunca/Menos de 30 minutos
vtilizando algln equipe | o Enfre 30 minutos v 2 horas
(cametilio, ranspaleta, |, Entre 2 y 4 horas

came,...) objetos,
herramientas, materlales
de MAS DE 3KG

o Mas de 4 horas

| Sefala sl hablivalmente:

' o Tienes que hacer mucha fuerza para iniciar el empuje v/o arastra

o Tienes que hacer mucho fuerza para desplazar g carga

o Lo zona donde fienes que poner las manos ol am,
adecuada [muy alta, muy baja, dificl da agoamar,

p Tienes que cominar mas de 10 metros empujando y/o anastando g

carga

M_é{c;do_ﬂ;é d-PAR version 2.0
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RECUERDA: TODAS LAS PREGUNTAS SE REFIEREN AL PUESTO DE TRABAJO QUE HAS
MARCADO EN LA PRIMERA PAGINA DEL CUESTIONARIO (Pregunta 5)

14. En general, ;cdmo valorarias las EXIGENCIAS FISICAS DEL PUESTO DE TRABAJO QUE
HAS MARCADO EN LA PRIMERA PAGINA DEL CUESTIONARIO (Pregunta 5)7

Muy bajas
Bajas
Moderadas
Altas

Muy altas

[+]

X

o

15. Enrelacién alas POSTURAS ¥ ACCIONES PROPIAS DEL PUESTO DE TRABAJO QUE I:IAS
MARCADO EN LA PRIMERA PAGINA DEL CUESTIONARIO (Pregunta 5), icudles
plensas que afectan més a tu SALUD Y BIENESTAR?

(otaidale  Kempo sentadd.

~—ico cualquier ofra CUESTION, COMENTARIO U OBSERVACION que consideres de
interés en relacién con los temas tratados en el cuestionario:

Método ERGOPAR Version 2.6 123
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ANEXO 4

INFORME DE CONDICIONES DE TRABAJO EN ERGONOMIA

VENTAS
Nimero de cuestionarios recogidos; 2

Las respuestas se muestran en porcentajes. Mo se muestran los % correspondientes a las respuestas en hlanca {no
contesta), siendo este el motivo por el que en la suma porcentual no se alcance el 100%.

DATOSPERSOHALES Y LABORALES

1. Eres:
Hombre 00,0%

M ujer 100,0%

2. ;0ué edad tienes? Minimo 20 afiosy maximo 23 afios. Media 21afios

3. Tu horario es de:

Turno fijo de mafana 0,00%
Turno fijo de tarde 0,00%
Turna fijo de noche 0,00%
Jomada partida (mafianay tarde) 100,00%

4. Tu contrato es:
Indefinido 0,00%

Eventual (temporal) 100,00%

5. Del siguiente listado de puestos de trabajo, marcaEL PUESTO EN EL QUE TRABAJAS HABITUALMENTE (solo
tienes que marcar un tnico puesto de trabajo al que te referiras al responder al cuestionario):

VEMNTAS 100,00%

CONTABILIDAD 0,00%

0,00%
i Cuanto tiempo llevas trabajando en este puesto?

Menosde 1 afio 50,00%

Entre 1y 5 afios 50,00%

Mas de 5 afios 0,00%
Habitualmente, ;cuantas horas al dia trabajas en este puesto?

4 horaso menos 0,00%

Masde 4 horas 100,00%

206



DAHOS ALASALUD DERIVADOS DEL TRABAJO |

6. Para cada zona corporal indica sitienes MOLESTIA O DOLOR, su FRECUENCIA, si te ha IMPEDIDO REALIZAR. TU
TRABAJO ACTUAL, ¥ si esa molestia o dolor se han producido COMO CONSECUENCIA DE LAS TAREAS QUE
REALIZAS EN EL PUESTO MARCADO EN LA PRIMERA PAGINA DEL CUESTIONARIO {PREG.5).

Trabajadores/as que relacionan la molestia/dolor con las tareas del puesto
marcado

mMolestiamuchas
YECaS0
Doloraveces

Molestia aveces Molestia/dolorgue ha
impedidoalgunavez realizar el

trabajo

Dolormuchasvecesque no
haimpedido alguna vez
realizar eltrabajo

D - Cuello, hombros yio ' 50,00% v 50,00% suun%
\ espalda dorsal ! ! !
() e e e

/ """" Espalda lumbar :""n',ﬁu'q% """ ’:"'éﬁ,'uﬁée """ snnn%
= s s s

_f """"" Codos CUTno0% U oo0% T T T T T noo%
g -’ﬂ | | |

""""" iméﬁas'irra'rhﬁﬁééés"f'"n',ﬁu'q%"""‘;""n',n'n'qé"""E""""""'"""n,'n'n%é'

_,"'H_-—_-_"_-_iulai_e_rﬁés_ """"" Poo0p0% vono% N 1T
U‘! | | |

Y 1 =1 Rodilas P Tnoo% [ Vi T T T T %
L E E E

"i','.]""ﬁii:,?s """"""" 11T PR Y i uun%
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POSTURAS Y ACCIONES PROPIASDEL TRABA.JO

Contesta a cada pregunta SIEMPRE EN RELACION CON UMA JORNADA HABITUAL EN EL PUESTO DE TRABA.IO
MARCADO EN LA PRIMERA PAGINA DEL CUESTIONARIO (PREG.5)

7. iDurante CUANTO TIEMPO tienes gue trabajar adoptando o realizandoestas posturas?

MuncafMenosde3d Entre 30minutosy 2 Entre 2y 4 horas Mazded
e lllll_____. minutos horas o ______._homs____
Sentado (silla, taburete, 0,00% 0,00% 0,00% 100,00%
vehiculo,apoyo lumbar, etc)
" Depie sin andar apenas 10000%  000% 000% 0,00%
" Caminando 10000%  000% 000% 0,00%
" Caminando mientras subo o bajo - 10000%  0000% 000% 0,00%
niveles diferentes (peldafios,
escalera, rampa, gfc)
" Derodillasien cuclilas 10000%  0000% 000% 0,00%
" Tumbado sobre la espaldao - 100,00% 0o0% 000% 0,00%
sobre un lado
8. ;Durante CUANTO TIEMPO tienes gue trabajar adoptando o | Esta postura, ;tienes gque
realizando estas posturas de CUELLO/CABEZA? REPETIRLA cada poca segunda ' s,
MANTENERLA FIJA unh tiempo?
Muncal  Entre30Entre2v4 Masded Latepitn Lamanteny fija
Menozde minutosy2  horas hitas
___________________________ 30mindtos  WOMES_ L _____.____.
. Inchinar el 50,00% 000% 000%  50,00%, 100,00% 0,.00%
RN cuello/cabeza hacia !
F ¥ delante |
0 E |
© <5 Inclinarel 100,00% "000% T 000%  0go% 10000%  0,00%
il cuelloicabeza hacia i
) atras |
[ ! 1
[ |
. " inclinarel 100,00% 000% 50,00% 000% .  50,00% 50,00%
P cuello/cabeza hacia |
4 —=m unlado o ambos :
Iy rlll :
" 4 Girarelcuellofcabeza 100,00% 0,00% 000%  000% ' 100,00%  0,00%
=G :
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RECUERDA: TODAS LAS PREGUNTAS SE REFIEREN AL PUESTO DE TRABAJO QUE HAS MARCADO EN LA

PRIMERA PAGINA DEL CUESTIONARIO (PREG.5)

0, ;Durante CUANTO TIEMPO tienes gque trabajar adoptando o
realizando estas posturas de ESPALDATRONCO?

Muncas  Entre 30Entre 2 v 4 Mazded
Menozde minutosy 2 haras haras
___________________________ A0minutos  hores _______________
- Inclinar la 50,00%  0,00% 50,00%  0,00%
\-\ espaldafronco hacia

delante

\ Inclinar la 1000%  0,00% 000%  0,00%
" espaldatronco hacia
| -  atras

Inclinar la 100,0%  0,00% 0,00% 0,00%
b espaldaftronco hacia
un lado o ambos

; Girar la 1000% 000% 000% 0,00%
Cia espaldafronco

! Esta postura, ;tienes gue
{REPETIRLA cada poco segundo s,
MANTENERLA FLJA un tiempo?

! Larepitn Lamanten:  fija
L 10000% 0,008
T 000% 0,008

1

|

C 000% 0,00%
""" 5000%  0,00%

10. ;Durante CUANTO TIEMPO tienes que trabajar adoptando o
realizando estas posturas de HOMBROS, MUNECAS Y
TOBILLOSPIES?

Muncas  Entre 30Entre 2 v 4 Mazded
Menozde minwosy 2 horas hiaras
___________________________ S0mingtos _horas________________
- Las manas por 100,00% 0,00% 0,00% 0,00%
encima de la cabezao
los codos por encima

de los hombros

i Una o las dos 100,00% 0,00% 0,00% 0,00%
o4 muiiecas dobladas
Y hacia arriba o hacia
! abajo, hacia los lados
0 giradas (giro de
antehrazo)

Ejerciendo presion 100,00% 0,00% 0,00% 0,00%
con uno de los pies

! Esta postura, ;tienes gue
:REPETIRLA cada poco segundo S,
0 MANTENERLA FlJA un tiempo?

E La repnitn Lamanteng fija
D 000%  000%

|

CUU T EDo0% 0,00%

1

S EDO0% 0,00%
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RECUERDA: TODAS LAS PREGUNTAS SE REFIEREN AL PUESTO DE TRABAJO QUE HAS MARCADO EN LA
PRIMERA PAGINA DEL CUESTIONARIO (PREG.5)

11. ;Durante CUANTO TIEMPO tienes que trabajar realizando estasacciones con las MANOS?

MuncalMenozde Entre 30minutosy Entre 2v 4 horas Mésde 4 haras

Sostener, presionar 100,00% 0,00% 0,00% 0,00%
g olevantar objetos o
N herramientas con los

dedos en forma de

pinza

Agarrar o sujetar 100,00% 0,00% 0,00% 0,00%
) confuerzaohjetos o
&= herramientas con las

manos

Utilizar de manera 0.00% 0,00% 0,00% 100,00%
intensiva los dedos

{ordenador,
controles,botoneras,
mando, calculadora,
cajaregistradora,
etc.)

12. ;Durante CUANTO TIEMPO tienes tue trabajar realizando estas acciones relacionadas con la exposicion a
YIBRACIONES yio IMPACTOS?

MuncalMenozde Entre 30minutosy Entre 2v 4 horas Mésde 4 haras

Trahajar sobre 100,00% 0,00% 0,00% 0,00%
& superficies vibrantes
11 fri {asiento de vehiculo,
L plataforma o suelo
vibrante, etc.)

Utilizar herramientas 100,00% 0,00% 0,00% 0,00%
ymaguinas de

impacto o vibrantes

{taladro,

remachadora,

amuoladora, martillo,

grapadora

neumatica, etc.)

....... S 111 1 1 1 L7 SN | 1 {1 LSS ——————" 1 1] L S——— 0 1 1 L

i Litilizar la mano (el
=¥, . pieola rodilla) como
Y martillo, golpeando

;‘= deforma repetida
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13. Las siguientes preguntas se refieren a diferentes ACCIONES relacionadas con la MANIPU LACION MANUAL DE
CARGAS DE MAS DE 3KG EN TOTAL. Responde en relacion a cadauna de las tres acciones.

Los PESOS gue con mayor frecuencia
levantas son de:

0,00% - Entre 3y Sky

0,00% - EntreSy 15ky

0,00% - Entre15y 25kg

0,00% - Mas de 25 ky

0,00% - levantasla cargatu solofa (sinayvuda de otrs persona)

0,00% - mantienes loshrazo sextendidos sin poder apoyvar [a carga en tu cuerpol 00%- levantas la

Los PESOS que con mayor frecuencia
transportas son de:

000% -Entredvyakyg

0,00% - Entre 5y 15kqg

0,00% -Entre1ay23ky

LEVANTAR : iDurante CUANTO TIEMPO tienes gue
MANUALMENTE, i trabajar realizando esta accion?
ohjetos, : .
herramientas, ! 100,00% - Munca /Menosde 30minutos0 00%
materiales de MAS 1 - Entre 30minutos y 2haras
DE 3KG | 0,00% - Entre2y 4haras
1
- &3. 'o0,00% - Masz ded horas
El I- =
’ H,J‘. Y ' Seiiala si habitualmente:
1
' '
: 0,00% - levantas la carga por debsjo detus rodillas
| 0,00% - levantasz la carga por encima detus hombros
1
1
: carga con dificuttad pornotenerbuen agare (sinaza)
1
| 0,00% - tienes gue levantar|a carga cada pocos segundos
TRANSPORTAR : iDurante CUANTO TIEMPO tienes gque
MANUALMENTE v trabajar realizando esta accion?
objetos, | .
herramientas, ! 100,00% - Nuncai@enusdeSDmlnmns
materiales de MAS v 0,00% - Entre 30minutos y 2horas
DE FKG : 0,00% - Entre2y 4 horas
1
1
1

r

A

0,00% - Mazded horas 0,00% - Mazde25ky

Sefiala si habitualmente:

0,00% - transportazslacargatu solofa(sinayuda de otra persona)

0,00% - transpartasla carga conloz brazos extendidos sin apoyarls carga en tu cuerpa y sindablar |5
codos

0,00% - transportasla carga con dificultad pornotenerbuen agarre (sinasza)
0,00% - caminas maz de 10 metrostransportando la carga

0,00% - tienes guetranspotar |a cargs cada pocs segundos

EMPU.JAR YI0
ARRASTRAR
MANUALMENTE o
utilizando algin
equipo (carretilla,
transpaleta,
Carro,...) ohjetos,
herramientas,
materiales de MAS
DE 3KG

-

. 'Q.Q‘

sDurante CUANTO TIEMPO tienes gque
trahajar realizando esta accion?

100,00% - Muncal/Menosde30minutos

0,00% - Entre 30minutos v 2horas
0,00% - Entre 2y 4 haras

0,00% - Maz de 4 horas

Sefiala si habitualmente:

0,00% - tienes que hacer mucha fuerza parainiciat el empuje yioarrastre
0,00% - tienes que hacer mucha fuerza para desplazar la carga

0,00% - la zona donde tienez que poner |lasmanogsal empujs yio arragtrarno es adecuada (muy glt 5
muy baja, dificil de agarrar, etc)
0,00% - tienes gque caminarmaz de 10 m empujandoyio arragrando la carga

0,00% - tienes gque empujar yio arragrarla carda cada P ocos sequndos

14. En general, ;como valorarias las EXIGENCIAS FISICAS DEL PUESTO DE TRABAJO QUE HAS MARCADO EMLA

PRIMERA

PAGINA DEL CUESTIONARIO (PREG.5)?

Muy hajas
Bajas
Moderadas
Altas

Muy altas

0,00%
50,00%
50,00%

0,00%

0,00%
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CONTABILIDAD
Nimero de cuestionarios recogidos: 2

Las respuestas se muestran en porcentajes. Mo se muestran los % correspondientes a las respuestas en blanco {no
cantesta), siendo este el motiva por el que en la suma parcentual no se alcance el 100%.

DATOSPERSOHALES Y LABORALES

1. Eres:
Hombre 00,0%

M ujer 100,0%

2. ;0ué edad tienes? Minimo 25 afiosy maximo 43 afios. Media 34 afios

3. Tu horario es de:

Turno fijo de mafiana 0,00%
Turna fijo de tarde 0,00%
Turna fijode noche 0,00%
Jornada partida {mafianay tarde) 100,00%

4. Tu contrato es:
Indefinido a0,00%

Eventual dermporal) a0,00%

5. Del siguiente listado de puestos de trabajo, marcaEL PUESTO EN EL QUE TRABAJAS HABITUALMENTE
{solo tienes que marcar un tnico puesto de trabajo al que te referiras al responder al cuestionario):

WEMTAS 0,00%

COMTABILIDAD 100,00%

0,00%
: Cuanto tiempo llevas trabajando en este puesto?

Menosde 1 afio a0,00%

Entre 1 v 5 afios 0,00%

Mas de & afios 50,00%
Habitualmente, ; cuantas horas al dia trabajas en este puesto?

4 horaso menos 0,00%

Mas de 4 horas 100,00%
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DAHOS A LA SALUD DERIVADOS DEL TRABAJO

6. Para cada zona corporal indica si tienes MOLESTIA O DOLOR, su FRECUEHNCIA, si te ha IMPEDIDO
REALIZAR TU TRABAJO ACTUAL, ¥ si esa molestia o dolor se han producido COMO CONSECUENCIA DE LAS
TAREAS QUE REALIZAS EN EL PUESTO MARCADO EN LA PRIMERA PAGINA DEL CUESTIONARIO (PREG.5).

Trahajadores/as que relacionan la molestia/dolor con las tareas del puesto
marcado

Molestiamuchas
YECES
Doloraveces

Molestia aveces Maolestiaidolorgue ha
impedidoalgunavez realizarel

trabajo

Y
Dolormuchasvecesgue no
haimpedido algunavez
realizareltrabajo

AN Cuello, hombros yio ' 0,00% v p00% T T
\ .'f espalda dorsal ! ! !
(al e e e

/ """" Espalda lumbar L s000% UUTooo% C T T T T T oo
T‘f\ | | |

_f """ i"éaaﬁs' """""" P Ta000% T ooo% T T T T Tooow
v f!- : | |

""""" Manosyio muhecas ' 5000% ' 000% 7 hoow

_,"'ll‘_-i_-_j"t"ﬁi_e_rﬁés_ """"" C0p00% U ooo% C T T T T T oo
| | : : :

Y =] Redilas P UED00% T ooo% T T T T Tooow
' E i E

"i_f-_lll_"_l_:'i_e_s """""""" 0,00% 000% CoO T T T T oo%
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POSTURAS ¥ ACCIOHES PROPIAS DEL TRABAJO

Contesta a cada pregunta SIEMPRE EN RELACION CON UNA JORNADA HABITUAL EN EL PUESTO DE TRABAJO
MARCADO EN LA PRIMERA PAGINA DEL CUESTIONARIO {PREG.5)

7. ;Durante CUANTO TIEMPO tienes que trabajar adoptando o realizandoestas posturas?

Munca/Menozde 30 Entre 30minutosy 2 Entre 2y 4 horas Mazde 4
- minuas__________ horas_____ ___________________homs____
Sentado (silla, taburete, 0,00% 0,00% 0,00% 100,00%

vehiculo,apoyo lumbar, etc.)
" De pie sin andar apenas =~ 100,00%  o000% 0o00% 0,00%
““Camihando ¢ 1o0,00%  o00% | ooow 0,00%
" “Caminando mientras subo o bajo - 100,00%  o0000% ooow 0,00%
niveles diferentes {peldafios,
escalera, rampa, etc.)
" ‘Derodillasien cuclilas 1o0,00%  oooow | ooow 0,00%
" Tumbado sobre la espaldao 17o000% 0.o0% 000% 000%
sobre un lado
8. ;Durante CUANTO TIEMPO tienes que trabajar adoptando o | Esta postura, jtienes gue
realizando estas posturas de CUELLO/CABEZA? REPETIRLA cada poco segundo s,
0 MANTENERLA FIJA un tiempo:
Muncaf  Entre30Entre2 vd4 Masded | L repitn Lamanteny fija
Menosde minutosy 2 horas hiaras
___________________________ 30minutos  ROMRS L o ___.
- Inclinar el 100,00% 0,00% 0,00% 0o00% 0,00% 0,00%
S cuelloicabeza hacia !
| delante !
I-|I "I !
) " inclinarel 100,00% 0,00% 000%  0,00% """ 000% 0 0,00%
1/  cuelloicabeza hacia :
R atras |
i ] 1
[ !
7~ nclinarel 100,00% 0,00% 0.00%  000% @ | 0oo% 0 0,00%
o cuello/cabeza hacia |
= un lado o ambos !
| '\ .J | :
"+ Girar elcuellofcabeza 100,00% 0,00%  000%  0,00% ' ooo% T 0,00%
=0 |
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RECUERDA: TODAS LAS PREGUNTAS SE REFIEREN AL PUESTO DE TRABAJO QUE HAS MARCADO EN LA

PRIMERA PAGINA DEL CUESTIONARIO (PREG.5)

9, ;Durante CUANTO TIEMPO tienes gque trabajar adoptando o
realizando estas posturas de ESPALDATRONCO?

Munca! Entre30Entre2 v4 Masded
Menosde minutozy 2 horas haras
___________________________ S0minutos _horss________________
; Inclinar la 100,0%  0,00% a000%  0,00%
\\ espaldatronco hacia

delante

\ Inclinar la 100,0% 0,00% 0,00% 0,00%
1 espaldatronco hacia
T v atras

Inclinar la 100,0%  0,00% 0,00% 0,00%
- espaldaftronco hacia
un lado o amhos

‘ Girar la 100,0% 0,00% 0,00% 0,00%
s espaldatronco

i Esta postura, ;tienes que
{REPETIRLA cada poco segundo s,
{MANTENERLA FIJA un tiempo?

E Larepnitn Lamanten: fija
; ______ 0,00% 0,008
é ______ 0o0% 0,002
. """ 0,00% T 0,00%
i _____ 0.00% 0,00%

10. ;Durante CUANTO TIEMPO tienes gue trabaj ar adoptando o
realizando estas posturas de HOMBROS, MUNECAS Y
TOBILLOS/PIES?

Muncal! Entre30Entre2 vd Masded
Menosde minutozy 2 horaz haras
___________________________ S0minutos _horss_______________._
Las manos por 100,00% 0,00% 0,00% 0,00%
encima de la cabezao
los codos por encima

de los hombros

Una o las dos 100,00% 0,00% 0,00% 0,00%
o4 muiiecas dobladas
AN hacia arriba o hacia
! abajo, hacia los lados
0 giradas {giro de
antebrazo)

Ejerciendo presion 100,00% 0,00% 0,00% 0,00%
con uno de los pies

, Esta postura, jtienes gque
REPETIRLA cada poco segundo s,
0 MANTENERLA FIJA un tiempo’

: Larepitn Lamanteny fija
T 000%  000%
1T 0,00%
CUU U T000% 0,00%
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RECUERDA: TODAS LAS PREGUNTAS SE REFIEREN AL PUESTO DE TRABAJO QUE HAS MARCADOEN LA
PRIMERAPAGINADEL CUESTIONARIO(PREG.5)

11. ;iDurante CUANTO TIEMPOtienes fue trabajar reaizando estasacciones con las MANOS?

Nunca s benos de Entra 20 minutos Entra 2 w4 horas has de 4 horas

Sostener, presionar 100,00% 0,00% 0,00% 0,00%

olevantar objetos o

herramientas con los

dedos en forma de

pinza

. Agarrarosujetar 100,00% | o00% 0,00% 0,00%
: confuerza ohjetos o
T herramientas con las

3oy manos

oy Utilizar de manera 0,00% 0,00% 0,00% 100,00%
e intensivalos dedos
v '/ {ordenador,
controles,botoneras,
mando, calculadora,
caja registradora,

eic)

12, ;Durante CUANTO TIEMPOtienes que trabajar reaizando estas acciones relacionadas con la exposicion
aVIBRACIONESy/o IMPACTOS?

Muncad henos de Entre 30 minutas v Entre 2 w4 horas Wiz de 4 horas

Trahajar sohre 100,00% 0,00% 0,00% 0,00%
superficiesvibrantes

(asiento de vehiculo,

plataforma o suelo

vibrante, gig)

Utilizar herramientas 100,00% 0,00% 0,00% 0,00%
ymaguinas de

impacto o vibrantes

(taladro,

remachadora,

amoladora, martllo,

grapadora

neumatica, gig)

3 Utilizar lamano {el
.}Lg . pieo la rodilla) como
'.'9'; martillo, golpeando
deforma repetida
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13. Las siguientes preguntas serefieren a diferentes ACCIONES relacionadas con la MANIPU LACION
MANUAL DECARGAS DE MAS DE 3 KG EN TOTAL. Responde enrelacidn a cada una delastres

acciones.
LEVANTAR i éDurante CUANTO TIEMPO tienes que . Los PESOS gque con mayor frecuencia
MAMUALMENTE, : trabajarrealizando esta accion? : levantas son de:
objetos, 1 . I
herramientas, : 100,00% - Huncad Menos de 30 minutos0,00% : 0,00% - Entre 2 v Shkg
materiales de M.liS . - Entre 30 minutos v 2 horas , 0,00% - Entre5 v 15kg
DE 3 KG | 0,00% - Entre 2 v 4horas | 0,00% - Entre 15 v 25 kg
Y | 0,00% - Mas de 4 horas | 0,00% - Mas de 25 kg
iy L e e e e e e e e e e e e e e e m e — e —— = S
1 . - .
_— 1 Senala si habitualmente:
1
L : 0,00% - lewantas la carga tusolofalsin ayuda de otra personal
- .
: 0,00% - lewantas la carga por debajo de tus rodillas
: 0,00% - lewantas la zarga por encima de tus hombros
: 0,00% - mantienes los brazos extendidos sin poder apoyarla carga entu cuerpol,00% - levantas la
: carga con dificultad porno tenerbuen agarme (sin asaj)
i 0.00% - tienes que levantarla carga gada pocos sequndos
TRANSPORTAR ' ;Durante CUANTO TIEMPOtienesque | Los PESOS que con mayor frecuencia
MANUALMENTE i trabajarrealizando esta accion? i transportasson de:
T 1 I
ﬂgjrlr?aun?lgemas, ; 100,00% - Nunca ! Menos de 30 minutos . 0.00% - Entre3ySkg
materiales de MAS , 0.00% - Entre 30 minutes y 2 horas . 0.00% - Entre5 y 15kg
DE3KG | 0,00% - Entre2 v 4 horas | 0,00% - Entre 15y 25kg
- | 0,00% - his ded horas | 0,00% - his deZ5kg
b m o o e o e e e e e e e e e e e A e e e e e e e e e e mmmm— oo
t.. . Sefiala si habitualmente:
' 1
‘_I-‘ L : 0,00% - transportas la cargatu solofalsin ayuda de otra persona)
: 0,00% - transpartas la carga con los brazos extendidos =in apoyar 1a carga entu cuerpo v sin doblar |os
1 codos
1
1 0,00% - franspaortas la carga con dificutad por notenerbuan agamre(zin asa)
1
: 0,00% - caminas mas de 10 metros transportando la carga
' 0,00% - tienes que transportarla carga gadapocos sequndos
EMPUJAR YO cDuramnte CUANTO TIEMPO tienes que
ARRASTRAR trabajarrealizando esta accion?
MANUALMENTE 0

utilizando algin
equipo (carretilla,
transpaleta
Carcn....) ohjetos,
herramientas,
materiales de MAS
DE3KG

100,00% - Munca f Menos de 30 minutos
0,00% - Entre 20 minutos v 2 horas
0,00% - Entre 2 y 4 haoras

0,00% - Mas de 4 haras

Seifiala si habitualmente:
0,00% - tienes que hacer mucha fuerza para iniciar el empuje wo arastre
0,00% - tienes que hacer mucha fuerza para desplazarla carga

0,00% - la zana donde tienes que ponerlas manos al empujaryfo arastrar no es adecuada(muy gt 5,
muy baja, dificil de agarrar, ete))

0,00% - tienes que caminar mas de 10 m empujando wo arrastrando la carga

0,00% - tienes que empujar wo arrastrar la carga gada pocos segundos

14. En general, ;como valorarias las EXIGENCIAS FiSICAS DEL PUESTO DE TRABAJO QUE HAS
. MARCADO EMLA PRIMERA
PAGINA DEL CUESTIONARIO{PREG.5)?

Muy bajas
Bajas
Moderadas
Altas

Muy altas

50,00%
50,00%
0,00%
0,00%
0,00%
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OPERATIVA
Numero de cuestionarios recogidos: 4

Las respuedas se muestran en porcentajes Mo se muestran los % correspondientes a las respuestasen hlanco (no

cantesta), siendo este el motivo paor el que en la suma porcentualno se alcance el 100%.

DATOS PERSONALES Y LARBORALES

4. Eres:
Harmbre

M ujer

5. ;0Oué edadtienes? Minimo 20 afiosy maximo 23 afios Media 29afos

6. Tu horario es de:
Turho fijo de mafans

Turnofijo detarde
Turnafijo de noche
Jornada padida (mafianay tarde)

4. Tu contrato es:
Indefinido

Eventual temparal

100,0%
0,0%

0,00%
0,00%
0,00%

100,00%

50,00%
50,00%

8. Del siguiente listado de puestos detrabajo, marcaEL PUESTOEN EL QUE TRABAJAS HABITUALMEMNTE (solo

tienes gue marcar un inico puesto de trabajo al que te referiras al responder al cuestionario):

VEMTAS
COMTABILIDAD
OFERATIVG

i Cuantotiempo llevas trabajando en este puesto?
Menosde 1 afio
Entre 1y 5 afios

Masde 5 afios

Habitualmente, ; cuantashoras al diatrabajas en estepuesto?
4 horasomenos

Masde 4 horas
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OaHOS A LA SALUD DERIVADDS DEL TRAR.ID

9. Para cada zona corporal indica si tienes MOLESTIA O DOLOR, su FRECUEHNCIA, site ha IMPEDIDO REALIZAR TU
TRABAJO ACTUAL, v si esa molestia o dolor se han producido COMO CONSECUENCIA DE LAS TAREAS QUE
REALIZAS EN EL PUESTO MARCADOEHN LA PRIMERA PAGINADEL CUESTIONARIO {(PREG.5).

Trabajadores/as que relacionan la molestiaidolor con las tareas del puesto
marcado

Malestiaaveces ' Malestiamuchas
VECLES0
Dalaraveces

Molestiaidolor gueha
impedidoalgunavez realzarel
trahajo

W
Dolormuchasvecesgue no
haimpedido algunavez

fmm e mm—m— ==

% Cuello, hombrosylo | 25,00% TIED0w 0,00%
) { '| espalda dorsal ! ! !
(II= A | | |
B Eéﬁélaéiu}ﬁﬁeir'"'J;'"ﬁ,'uﬁ% """ f'"s’u’,u’u’% """ """"""""" 0,00%
/(AN e s s
\ ! ! !
__________________________ 1 _____________.I______________I_______________________
f\, i Codos v 0,00% | 0,00% : 0,00%
""""" in}:.h'uéir:b'rﬁﬁﬁéch's'“:"'if'.,ﬁﬁe'e'"":""ié,ﬁﬁé@f'"'E"""""""""u',niu'qé'
7% : : !
'-,"Il'i',l' A Piermas *:'"'2'5?0'0%"";‘"'55,"0&% """ """"""""" 0,00%
. : : :
I|I lII 1 1 1
Y[ =% Rodilas T i T i S T T 0,00%
N : : :
'"{ ,_-_,r_n_l_I'l_e_s """""" T TaE00% B ST 0,00%
|
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FOSTURAS Y ACCIONES PROFIAS DEL TRAEAID

Contesta a cada pregunta SIEMPRE EN RE LACION CON UNA JORNADA HABITUAL EM EL PUESTO DE TRABAJO
MARCADOEN LA PRIMERA PAGINA DEL CUESTIONARIO{PREG.5)

10. ;Durante CUANTO TIEMPO tienes gue trabajar adoptando o realizandoestas posturas?
Munca/ hlenos de 30  Entre 30 minutos v 2 Entre 2 v < horas has ded
e minutes horas o _____ haras_ __
Sentado (silla, taburete, 26,00% 26,00% 26 ,00% 26,00%
vehiculo,apoyo lumbar, gtg)
" Depie sinandar apenas 50,00% 50,00% | 000%  000%
caminando 2500% 2500% 2500%  000%
" Caminando mientras subo o bajo | 0o0% §0,00% | 000% T 000%
niveles diferentes (peldanos,
escalera rampa, eig)
" Derodillasiencuclilas 2500% 2500% 000%  0,00%
 Tumbadosobrelaespaldac 7500%  000% 000%  0,00%

sobre un lado

8. ;Durante CUANTO TIEMPO tienes que trabajar adoptando o : Esta postura, ;tienes que
realizando estas posturasde CUELLO/CABEZA? [REPETIRLA cada poco segundo s,
0 MANTENERLA FLJA un tiempo’
Huncas  Entre30 Entre 2y 4 Mas ded Larepitn Lamanteng fija

Menos de minutos w2 horas hotas o

__________________________ O minutes _ horas L oo _.

AN Inclinar el 2500% 2500% 000% 000% @ 25,00% 0,00%
P cuello/cabezahacia ,
delante :
o & \

e S S -
Fay Inclinar el 100,00% 0,00% 0,00% 000% 0,00% 0,00%
T cuelloicabezahacia !

yp '~:‘ atras !
(] § |
i " inclinarel 2500% 25,00% 000% 000% .  000% 0,00%
/1 cuello/cabezahacia '
4w unlado o ambos '
Iy / | !
" A% Girarelcuelloicabeza 50,00% 0,00% 0,00%  000% , = 000% 0,00%
s :
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RECUERDA; TODAS LAS PREGUNTAS SE REFIEREN AL PUESTO DE TRABAJO QUE HAS MARCADOEN LA
PRIMERA PAGINA DEL CUESTIONARIO {PREG.5)

% con uno de los pies

9, ; Durante CUANTO TIEMPO tienes que trabajar adoptando o | Esta postura, ;tienes que
realizando estas posturasde ESPALDATRONCO? REPETIRLA cada poco segundo s,
'MANTENERLA FLJA un tiempo?
Huncat Entre 20 Entre 2 v 4 Mas de 4 : Larepita La mantenc fija
Menos de minutos v 2 horas haras :
__________________________ 0minutos __ horas L o __.
Inclinar la 2500% A0,00% 0,00% 0,00% : 0,00% 0.00%
\»,  espaldaftronco hacia |
J delante :
Inclinar la 250% 50,00% 0,00% 0,00% ! 0,00% 0,00%
= espaldatronco hacia '
L atras |
= Inclinar la 250%  2500% 000% 0,00% 0,00% 0,00%
J espaldatronco hacia !
+ || unladooambos !
' Girarla 260%  2500% 0,00% 0,00% . 0,00% 0,00%
Q espaldatronco '
Lle B, :
10. ; Durante CUANTO TIEMPOtienes fuetrabajar adoptando o | Esta postura, ;tienes gque
realizando estas posturas de HOMBROS, MUNECASY 'REPETIRLA cadapoco segundo s,
TOBILLOSPIES? '0 MANTEMERLA FIJA un tiempo
Hunealt Entre 20 Entre 2 v 4 has de g : Larepita La manteng fija
hanos de minutos v 2 haras haras :
__________________________ 0 minutes  heras e _.
Las manos por 50,00% 000%  0,00% 0,00% | 0,00% 0,00%
T encimade lacabezao !
los codos por encima !
de los hombros ,
X Unaolasdos A0,00% 000% 000% O00% ! 0,00% 0,00%
— st muiiecas dobladas |
AN hacia arriba o hacia \
— abajo, hacia los lados !
o giradas {giro de :
antebrazo) !
Ejerciendo presion a0,00%  0,00% 0,00%  0,00% 0,00% 0,00%
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RECUERDA: TODAS LAS PREGUNTAS SE REFIEREN AL PUESTO DE TRABAJO QUE HAS MARCADOEN LA
PRIMERA PAGINADEL CUESTIONARIO{PREG.5)

11. ; Durante CUANTO TIEMPO tienes quetrabajar realizando estasacciones con las MANOS?

Muncal Menos de Entre 20 minutos v Entre 2 v 4 horas Mas de & horas

Sostener, presionar 50,00% 256 00% 0,00% 0,00%
) olevantar objetos o
-1~ herramientas con los
dedos en forma de
pinza
. Agarrarosujetar 50,00% 2600% 0,00% 0,00%
P confuerza ohjetos o
. _'@s,, herramientasconlas
N manos

i, Utilizar de manera 50,00% 0,00% 25 00% 0,00%
4. intensivalos dedos
% (ordenador,
controles,hotoneras,
mando, calculadora,
cajaregistradora,

etc)

12. ; Durante CUANTO TIEMPO tienes que trabaiar realizando estas acciones relacionadas con la exposicion a
VIBRACIONES yvio IMPACTOS?

Muncals denos de Entre 30 minutos v Entre 2 v 4 haoras has de 4 haras

Trabajar sohre 25,00% a0,00% 0,00% 0,00%
superficiesvibrantes

{asiento devehiculo,

plataforma o suelo

vibrante, gtg)

Utilizar herramientas 75,00% 0,00% 0,00% 0,00%
ymaiguinas de

impacto o vibrantes

(taladro,

remachadora,

amoladora, martllo,

grapadora

neurnatica, etg)

: Utilizar lamano (el
B’ pieo la rodilla) como
L martillo, golpeando

deforma repetida
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13. Las siguientes preguntas se refieren a diferentes AC CIONES relacionadas conla MANIPU LACION MANUAL DE
CARGAS DE MAS DE 3 KG EN TOTAL. Responde en relacion a cada una de las tres acciones.

LEVANTAR i iDurante CUANTO TIEMPO tienes fque | Los PESOS gque con mayor frecuencia
MAMUALMENTE, ! trabajarrealizando esta accion? ! levantas son de:
ohjetos, 1 . |
herramientas, ) : 50,00% - Nunca fhlenos de 30 minutos0,00% : Enﬂggﬁ% Egtr: 3; Ergk
materiales de MAS | 50 0% Entre 20 minutos y 2 horas ' ' e Sy g
DE3KG ' 0,00% - Entre 2 y 4 horas 1 50.00% - Entre 15y 25 kg
9 ' 0,00% - Mas ded haras L 0.00% - Mas de 25 kg
) e TTTTTTTTTTTimmmmmmmooooooooooooooooooes
'-\ ' Senala sihabitualmente:
o : 0,00% - lewantas la carga tuselofalsin ayuda de otra persona)
i \
: 0,00% - levantas la carga por debajo de tus rodillas
: 25,00% - levantas la carga porencima de tus hombros
: 0,00% - mantienes los brazos extendidos sin poderapoyarla carga entu cuerpol,00% - levantas la
: carga con dificutad porno tenerbuen agarre (sin aza)
| 0,00% - tienes que levantarla cargagadapocos sequndos
TRANSPORTAR i iDurante CUANTO TIEMPO tienes fque | Los PESOS gque con mayor frecuencia
MANUALMENTE ! trabajarrealizando esta accion? ! transportas son de:
DhjEtDS_, : 50,00% - Nunca fhlenos de 30 minutos0,00% : 0,00% - Entre3 wShkg
herramientas, . o ) .
materiales de M.ﬁS v &0 .D ¥ Entre 30 minutas w2 horas v 25,00% - EntreS v 15kg
| 0,00% - EntreZ v 4 haras | S0.00% - Entre 15y 28 kg
1 1
1 1

DE3KG
- 0,00% - Mas ded horas 0,00% - Mas de25kg

L e e e e e e e m - - - g
t, Sefiala si habitualmente:

0,00% - transportas 1a carga tu solofaisin ayuda de otra peisona)

0,00% - transportas la carga con los brazoes extendidos sin apovar la carga entu cuerpo v sin doblar Jos
codos

0,00% - transportas 1a carga con dificutad por notenerbuen agarre (sin aza)
26,00% - caminas mas de 10 metrozs transportando la carga

0,00% - tienes que transportarla carga gada pocozsequndos

EMPUJAR YIO ' zDurante CUANTO TIEMPO tienes que
ARRASTRAR i trabajarrealizando esta accion?
MANUALMENTED !

50,00% - Nunca fhenos de 30 minutos

utilizando algiin )
50,00% - Entre 30 minutos w 2 horas

equipo (carretilla,

transpaleta, 0,00% - Entre 2 yd horas

CcArrn....) ohjetos, 0,00% - Mas de 4 haraz

herramientas, ettt ittt it
materiales de MAS Seifiala si habitualmente:

DEJKG

0,00% - tienes que hacer mucha fuer=a para iniciar el empuje who arrastre
0,00% - tienes que hacermucha fuerza para desplazarla carga

000% - la zona donde tienes que ponerlas manos al empujaryfo arastrar no es adecuadaimuy gt 5,
muy baja, dificil de agarrar, gf

0,00% - tienes que caminar mas de 10 m empujandoyio arrastrando la carga

25,00% - tienes que empujar wo arrastrar la carga gada pocos sequndos

14. En general, ; como valorarias las EXIGENCIAS FISICAS DEL PUESTO DE TRABAJO QUE
HAS MARC ADO EMLA PRIMERA
PAGINA DEL CUESTIONARIO (PREG.5)?

Muy bajas 0,00%
Bajas 29,00%
Maoderadas 25,00%
Altas 25,00%
Muy altas 25,00%
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ANEXO 5

IDENTIFICACION DE CAUSAS POR FACTOR DE RIESGO

FICHA DE IDENTIFICACION DE CAUSAS POR FACTOR DE RESGO

FACTORES DE RIESGO
ERGONOMICO
PRIORITARIOS

¢Con qué TAREA/S O
ACCIONES se asocia?

¢Por qué MOTIVO O CAUSA se realizan
asi las tareals o acciones asociadas al
factor de riesgo?

¢ Como se podria EVITAR o
DISMINUIR el riesgo ergonémico?

Movimiento repetitivo que
genera molestia en cuello,
hombros y espalda dorsal

Hablar por teléfono sin diadema

Debido a falta de implementos que no proporciona
la empresa por falta de conocimiento del puesto en
el cual trabajan las personas desde casa.

Usando diadema ayudaria a mejorar la
postura y disminuir el riesgo.

Posturas inadecuadas
prolongadas que genera
molestia en espalda lumbar

Tiempo en el que el trabajador
permanece sentado con mala
postura

Debido a que nunca se planifico el puesto de trabajo
cuando se empez0 a trabajar desde casa, por ende, la
silla que utilizan no es adecuada para esa jornada

Con sillas ergonOmicas que permitan
mejorar la postura, de igual manera
capacitar al personal para que sepa cudl es
la mejor postura.

Movimientos repetitivos en los
dedos y mufiecas

'Uso del computador

Por un trafico de informacion grande, el uso de un
computador es indispensable para realizar las tareas

Realizar pausas para descansar las
articulaciones de los dedos y ejercicios de
estiramiento para los mismos
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FICHA DE IDENTIFICACION DE CAUSAS POR TAREA

TAREA SITUACIONES DE RIESGO (FACTOR DE RIESGO MEDIDAS PREVENTIVAS PROPUESTA POR EL GRUPO
ERGONOMICO Y CAUSAS/MOTIVOS) ERGO
Factor de riesgo: Movimientos repetitivos e Uso de diademas para la seccién de ventas
Causas de exposicién: Atender las llamadas de los e Pausas Activas
clientes
Factor de riesgo: Movimientos repetitivos e Realizar descansos en el transcurso de la jornada
HABLAR POR Causas de exposicion: Teclear informacion en la
TELEFONO computadora
Factor de riesgo: Dolor en las mufiecas e  Mantener una posicidn correcta al realizar las tareas
Causas de exposicion: Actividades manuales
Factor de riesgo: Posturas inadecuadas e Uso de sillas con mas ergonomia
Causas de exposicién: Largos transcursos del tiempo sentada ¢ Capacitaciones sobre posturas correctas y ejercicios de
LARGOS estiramiento
Factor de riesgo: Dolores de espalda baja Mantener posturas correctas al estar sentada
TRANSUCRSO . , .
Causas de exposicién: Largas jornadas sentada Levantarse del puesto y hacer ejercicios de
S DEL TIEMPO estiramiento
SENTADA Factor de riesgo: Molestias en el cuello e Ajustar la altura e inclinacién de la pantalla del
Causas de exposicion: Posicion de la pantalla del computador

computador
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FICHA DE IDENTIFICACION DE CAUSAS POR FACTOR DE RESGO

FACTORES DE RIESGO ¢Con qué TAREA/S O ¢Por qué MOTIVO O CAUSA se realizan ¢ Como se podria EVITAR o
ERGONOMICO ACCIONES se asocia? asi la tareals o acciones asociadas alfactor | DISMINUIR el riesgo ergonémico?
PRIORITARIOS de riesgo?
Movimiento repetitivo que Hablar por teléfono sin diadema Debido a la postura del trabajador Corregir la postura para realizar las
genera molestia en los codos [Y mantener los codos en actividades designadas

posiciones inadecuadas

Posturas inadecuadas Tiempo en el que el trabajador |Debido a que nunca se planifico el puesto de trabajo (Con sillas ergondmicas que permitan
prolongadas que genera permanece sentado con mala cuando se empez0 a trabajar desde casa, por ende, lamejorar la postura, de igual manera
molestia en espalda lumbar  |postura silla que utilizan no es adecuada para esa jornada  capacitar al personal para que sepa cual es

la mejor postura.

Dolor y molestias en las Tiempo de mantenerse sentada |Largas jornadas sentada y en posiciones que no Usando algUn tipo de elemento que
rodillas en una posicion y Angulo favorecen a la circulaciOn de la sangre en las piernas mantenga los pies mas arriba del suelo y
incorrecto en las rodillas manteniendo las rodillas de cierta forma

para que la sangre circule mejor
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FICHA DE IDENTIFICACION DE CAUSAS POR TAREA

TAREA SITUACIONES DE RIESGO (FACTOR DE RIESGO MEDIDAS PREVENTIVAS PROPUESTA POR EL GRUPO
ERGONOMICO Y CAUSAS/MOTIVOS) ERGO
Factor de riesgo: Movimientos repetitivos causa dolor en el codo [Recomendar posturas correctas para estar sentada en el puesto

Causas de exposicién: Hacer uso del teclado y mouse del [d¢ trabajo
REALIZANDO computador

TAREAS Factor de riesgo: Dolor en el cuello Poner el monitor del computador en una altura en la que el
SENTADA EN EL | Causas de exposicion: Ubicacién del monitor incorrecta  [rabajador no genere tension en el cuello
COMPUTADOR

Factor de riesgo: Dolor en las rodillas Hacer uso de posa pies con el fin de mejorar la circulacion en
Causas de exposicion: Mala posicién de los pies las piernas
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FICHA DE IDENTIFICACION DE CAUSAS POR FACTOR DE RESGO

FACTORES DE RIESGO ¢Con qué TAREA/S O ¢Por qué MOTIVO O CAUSA se realizan ¢ Como se podria EVITAR o
ERGONOMICO ACCIONES se asocia? asi las tareas/s o acciones asociadas al DISMINUIR el riesgo ergonémico?
PRIORITARIOS factor de riesgo?
Dolor en las piernas, rodillas y Tiempo del trabajador de piey Debido al constante movimiento del operador Realizando pausas activas y estiramientos
pies caminando
Posturas inadecuadas Tiempo en el que el trabajador  |Se genera por malas posturas al levantar o mover  [Ensefiar a los trabajadores posturas
prolongadas que genera permanece levantando material material adecuadas para realizar el movimiento dl
molestia en espalda lumbar material
Movimientos que implican ~ [Movimiento y carga de objetos y [Debido al peso de los materiales Hacer uso de herramientas para transportar
fuerza en las manos herramientas pesadas el material y las herramientas
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FICHA DE IDENTIFICACION DE CAUSAS POR TAREA

TAREA

SITUACIONES DE RIESGO (FACTOR DE RIESGO
ERGONOMICO Y CAUSAS/MOTIVOS)

MEDIDAS PREVENTIVAS PROPUESTA POR EL GRUPO

ERGO

MOVIMIENTO Y

Factor de riesgo: Molestia en las diferentes partes de la espalda

e Manipulacién correcta de los materiales

TRANSPORTE Causas de exposicién: Manipulacién de material e Pausas Activas
DE MATERIAL Factor de riesgo: Dolor en las articulaciones e Pausas activas
PESADO Causas de exposicién: Largas jornadas parado y ¢ Uso adecuado de herramientas
realizando tareas
Factor de riesgo: Molestia en las muriecas y manos e Uso de elementos de proteccién
MANIPULACIO Causas de exposicion: Uso de material y herramientas ¢ Pausas activas
N DE Factor de riesgo: Dolores de espalda baja e  Mantener posturas correctas al estar sentada
HERRAMIENTA Causas de exposicidn: Largas jornadas sentada e Levantarse del puesto y hacer ejercicios de
S estiramiento
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ANEXO 6

OBSERVACION EN LA IDENTIFICACION DE CAUSAS

GRUPO DE DISCUSION EN LA IDENTIFICACION DE CAUSAS

Puesto/colectivo: OPERATIVO
Participantes: 4

(Si los informantes prefieren permanecer anénimos, solo se indicara el n° de personasparticipantes)

Moderadores: CAMILO LEON

Fecha del grupo de discusion: 12/10/2021
Dia mes afo

Informacion sobre los participantes en el grupo de discusion:

Los moderadores recabaran la siguiente informaciéon personal y laboral de
los

participantes, anotando en la columna la respuesta de cada uno de
manera

aleatoria, sin especificar ni asociar a la persona con el fin de mantener su anonimato.

Edades Entre 26 y 32
Sexos Hombres
Turnos Jornada completa
Antigliedad en el De 1 a 3 afios
puesto
Dimensiones corporales |1.60 a 1.80

65kg a 85kg
Formacién en NO 230
prevencion de riesgos
laborales
Formacién en NO
ergonomia




Informacion sobre el puesto/colectivo:

Los moderadores destacaran en la columna izquierda las zonas corporales en
las quese han manifestado molestia o dolor de manera prioritaria (segun aparece
en las hojas informativas de resultados del cuestionario), y en la columna de la
derecha, los factores de riesgo que requieren informacién adicional (segun la
Ficha de identificacion de causas por factor de riesgo).

Daiios prioritarios Factores de riesgo que requieren

informacion adicional

1. Carga de material y herramienta pesada.

CUELLOD,
HOMBROS /O
ESPALDA DORSAL 2. Posturas inadecuadas prolongadas que genera

molestia en espalda lumbar por levantamiento y
movimiento de material.

3. Movimientos que requieren fuerza en los dedos y
CoDO! ‘!' ESPALDA LUMBAR mufecas.

4. Jornadas completas de pie y caminando

PIERNAS

Explicacion previa proporcionada por los moderadores, a los participantes
231

En base a los dafios y factores de riesgo ergondmicos de la tabla anterior,
necesitamos conocer las tareas que se asocian a la exposicion a estos factores
de riesgo, sus causas Yy vuestra opinion acerca de como podrian resolverse.

En primer lugar, necesitamos que nos facilites la relacion de tareas habituales
que serealizan en este puesto/colectivo.




Tareas del puesto/colectivo:

(Es posible ampliar el nimero de tareas con el uso de péaginas adicionales)
1. Uso de herramientas pesadas.

2. Movimiento de material.

3. Levantamiento y transporte de material.
4. Uso de maquinaria pesada.

En segundo lugar, necesitamos completar la informacién de la siguiente tabla
de asociacion. En la columna de la izquierda, se incluye el listado de factores
de riesgo ergonomicos prioritarios para los que el Grupo Ergo precisa
informacion adicional. Necesitamos que nos indiquéis cual o cuales son las
tareas del puesto/colectivo que estan asociadas a esta postura o accion
concreta (especificar), los motivos que provocan que se tenga que trabajar
asi, y posibles medidas preventivas.
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FICHA DE IDENTIFICACION DE CAUSAS POR FACTOR DE RESGO

e e

FACTORES DE RIESGO
ERGONOMICO
PRIORITARIOS

¢Con qué TAREA/S O
ACCIONES se asocia?

¢éPor qué MOTIVO O CAUSA se realizan
asi las tareals o acciones asociadas al
factor de riesgo?

¢, Como se podria EVITAR o
DISMINUIR el riesgo ergonémico?

Dolor en las piernas, rodillas y
pies

Tiempo del trabajador de pie y
caminando

Debido al constante movimiento del operador

Realizando pausas activas y estiramientos

Posturas inadecuadas
prolongadas que genera
molestia en espalda lumbar

Tiempo en el que el trabajador
permanece levantando material

Se genera por malas posturas al levantar o mover
material

Ensefiar a los trabajadores posturas

adecuadas para realizar el movimiento dl

material

Movimientos que implican
fuerza en las manos

Movimiento y carga de objetos y
herramientas pesadas

Debido al peso de los materiales

Hacer uso de herramientas para transportar

el material y las herramientas
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FICHA DE INFORMACION ADICIONAL PARA LA IDENTIFICACION DE CAUSAS
OBSERVACION POR TAREAS

Fecha de observacion: 12 /10/2021 Tiempo de observacion  Hora inicio:8:00 a.m
dia mes afo Hora final:12a.m

PUESTO/COLECTIVO:

Tarea observada:
1. Uso de herramientas pesadas.

2. Movimiento de material.
3. Levantamiento y transporte de material.

4. Uso de maquinaria pesada.

Factores de riesgo ergonémicos que requieren informacion adicional. Marcar losfactores
de riesgo identificados durante la observacion:

O Carga de material y herramienta pesada.

O Posturas inadecuadas prolongadas que genera molestia en espalda lumbar por levantamiento y
movimiento de material.

O Movimientos que requieren fuerza en las manos

O Usodemaquinaniapesada

CLASIFICACION

Tiempo escaso o demasiado ajustado para la realizacién de la
tarea/accion.
Tareas muy repetitivas.

Espacio de trabajo insuficiente.
Falta de orden y limpieza.
Ruido ambiental.
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GRUPO DE DISCUSION EN LA IDENTIFICACION DE CAUSAS

Puesto/colectivo: VENTAS
Participantes: 2

(Si los informantes prefieren permanecer anénimos, solo se indicara el n° de personasparticipantes)

Moderadores: CAMILO LEON

Fecha del grupo de discusion: 20/09/2021
Dia mes afo

Informacion sobre los participantes en el grupo de discusion:

Los moderadores recabaran la siguiente informacion personal y laboral de
los

participantes, anotando en la columna la respuesta de cada uno de
manera
aleatoria, sin especificar ni asociar a la persona con el fin de mantener su anonimato.

Edades 23y 20

Sexos Mujeres

Turnos Jornada completa

Antigledad en el De 1 a 3 afios

puesto

Dimensiones corporales [1.50a1.55
50kg a 60kg

Formacion en NO

prevencién de riesgos

laborales

Formacién en NO

ergonomia
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Informacion sobre el puesto/colectivo:

Los moderadores destacaran en la columna izquierda las zonas corporales en
las quese han manifestado molestia o dolor de manera prioritaria (segun aparece
en las hojas informativas de resultados del cuestionario), y en la columna de la
derecha, los factores de riesgo que requieren informacién adicional (segun la
Ficha de identificacion de causas por factor de riesgo).

Danos prioritarios Factores de riesgo que requieren

informacion adicional

5. Movimiento repetitivo que genera molestia en

CUELLO, cuello, hombros y espalda dorsal.
HOMBROS Y/O

ESPALDA DORSAL
6. Posturas inadecuadas prolongadas que genera
molestia en espalda lumbar.

LaDos ESPALDA LUMBAR 3. Movimientos repetitivos en los dedos y mufiecas.

MANOS Y/O
MUNECAS

PIERNAS

RODILLAS

PIES

Explicacion previa proporcionada por los moderadores, a los participantes

En base a los dafios y factores de riesgo ergondmicos de la tabla anterior,
necesitamos conocer las tareas que se asocian a la exposicion a estos factores
de riesgo, sus causas Yy vuestra opinion acerca de como podrian resolverse.

En primer lugar, necesitamos que nos facilitéis la relacion de tareas habituales
que serealizan en este puesto/colectivo.
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Tareas del puesto/colectivo:
(Es posible ampliar el nimero de tareas con el uso de péaginas adicionales)

3. Consultar precios a proveedores por medio del teléfono.

4. Dar asesoria via correo electrénico a clientes.

3. Mantener actualizados los precios en el sistema de cotizaciones.

4. Gestionar incidencias que surjan en la labor.

En segundo lugar, necesitamos completar la informacién de la siguiente tabla
de asociacion. En la columna de la izquierda, se incluye el listado de factores
de riesgo ergonomicos prioritarios para los que el Grupo Ergo precisa
informacion adicional. Necesitamos que nos indiquéis cual o cuales son las
tareas del puesto/colectivo que estan asociadas a esta postura o accion
concreta (especificar), los motivos que provocan que se tenga que trabajar
asi, y posibles medidas preventivas.
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FICHA DE IDENTIFICACION DE CAUSAS POR FACTOR DE RESGO

FACTORES DE RIESGO
ERGONOMICO
PRIORITARIOS

¢Con qué TAREA/S O
ACCIONES se asocia?

¢Por qué MOTIVO O CAUSA se realizan
asi las tareals o acciones asociadas al
factor de riesgo?

¢ Como se podria EVITAR o
DISMINUIR el riesgo ergonémico?

Movimiento repetitivo que
genera molestia en cuello,
hombros y espalda dorsal

Hablar por teléfono sin diadema

Debido a falta de implementos que no proporciona
la empresa por falta de conocimiento del puesto en
el cual trabajan las personas desde casa.

Usando diadema ayudaria a mejorar la
postura y disminuir el riesgo.

Posturas inadecuadas
prolongadas que genera
molestia en espalda lumbar

Tiempo en el que el trabajador
permanece sentado con mala
postura

Debido a que nunca se planifico el puesto de trabajo
cuando se empez0 a trabajar desde casa, por ende, la
silla que utilizan no es adecuada para esa jornada

Con sillas ergonOmicas que permitan
mejorar la postura, de igual manera
capacitar al personal para que sepa cual es
la mejor postura.

Movimientos repetitivos en los
dedos y mufiecas

'Uso del computador

Por un trafico de informacion grande, el uso de un
computador es indispensable para realizar las tareas

Realizar pausas para descansar las
articulaciones de los dedos y ejercicios de
estiramiento para los mismos
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FICHA DE INFORMACION ADICIONAL PARA LA IDENTIFICACION DE CAUSAS
OBSERVACION POR TAREAS

Fecha de observaciéon: 20 /09/2021 Tiempo de observacion  Hora inicio:8:00 a.m
dia mes afio Hora final:12a.m

PUESTO/COLECTIVO:

Tarea observada:

Consultar precio a proveedores

Dar asesoria via correo electronico a clientes.

Mantener actualizados los precios en el sistema de cotizaciones.

Gestionar incidencias que surjan en la labor.

Factores de riesgo ergonémicos que requieren informacion adicional. Marcar losfactores
de riesgo identificados durante la observacién:

O Movimiento repetitivo que genera molestia en cuello, hombros y espalda dorsal.
O Posturas inadecuadas prolongadas que genera molestia en espalda lumbar
O Movimientos repetitivos en los dedos y mufiecas

CLASIFICACION

Tiempo escaso o demasiado ajustado para la realizacién de la
tarea/accion.
Tareas muy repetitivas.

Espacio de trabajo insuficiente.
Falta de orden y limpieza.
Ruido ambiental.

Se observa desorden en el entorno de trabajo en casa.
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GRUPO DE DISCUSION EN LA IDENTIFICACION DE CAUSAS

Puesto/colectivo: CONTABILIDAD
Participantes: 2

(Si los informantes prefieren permanecer anénimos, solo se indicara el n° de personasparticipantes)

Moderadores: CAMILO LEON

Fecha del grupo de discusion: 20/09/2021
Dia mes afo

Informacion sobre los participantes en el grupo de discusion:

Los moderadores recabaran la siguiente informacion personal y laboral de
los

participantes, anotando en la columna la respuesta de cada uno de
manera

aleatoria, sin especificar ni asociar a la persona con el fin de mantener su anonimato.

Edades 25y 43

Sexos Mujeres

Turnos Jornada completa

Antigliedad en el De 1 a 3 afios

puesto

Dimensiones corporales [1.50a1.55
50kg a 60kg

Formacién en NO

prevencién de riesgos

laborales

Formacion en NO

ergonomia
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Informacion sobre el puesto/colectivo:

Los moderadores destacaran en la columna izquierda las zonas corporales en
las quese han manifestado molestia o dolor de manera prioritaria (segun aparece
en las hojas informativas de resultados del cuestionario), y en la columna de la
derecha, los factores de riesgo que requieren informacién adicional (segun la
Ficha de identificacion de causas por factor de riesgo).

Daiios prioritarios Factores de riesgo que requieren

informacion adicional

1. Movimiento repetitivo que genera molestia en

CUELLO, los codos.
HOMBROS Y/O )
—— ESPALDA DORSAL 2. Posturas inadecuadas prolongadas que genera

molestia en espalda lumbar.
3. Dolor y molestias en las rodillas.

MURNECAS

PIERNAS

RODILLAS

Explicacion previa proporcionada por los moderadores, a los participantes

En base a los danos y factores de riesgo ergondmicos de la tabla anterior,
necesitamos conocer las tareas que se asocian a la exposicion a estos factores
de riesgo, sus causas y vuestra opinién acerca de cémo podrian resolverse.

En primer lugar, necesitamos que nos facilitéis la relacion de tareas habituales
que serealizan en este puesto/colectivo.
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Tareas del puesto/colectivo:

(Es posible ampliar el numero de tareas con el uso de paginas adicionales)
1. Realizar informes de cartera a proveedores.

2. Recepcion de facturas.

3. Revisién de soportes de compra en efectivos.
4. Hablar con proveedores para realizar pagos.

En segundo lugar, necesitamos completar la informacién de la siguiente tabla
de asociacion. En la columna de la izquierda, se incluye el listado de factores
de riesgo ergondmicos prioritarios para los que el Grupo Ergo precisa
informacion adicional. Necesitamos que nos indiquéis cual o cuales son las
tareas del puesto/colectivo que estan asociadas a esta postura o accién
concreta (especificar), los motivos que provocan que se tenga que trabajar
asi, y posibles medidas preventivas.
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FICHA DE IDENTIFICACION DE CAUSAS POR FACTOR DE RESGO

FACTORES DE RIESGO
ERGONOMICO
PRIORITARIOS

éCon qué TAREA/S O
ACCIONES se asocia?

¢Por qué MOTIVO O CAUSA se realizan
asi la tareals o acciones asociadas alfactor
de riesgo?

¢Como se podria EVITAR o
DISMINUIR el riesgo ergonémico?

Movimiento repetitivo que
genera molestia en los codos

Hablar por teléfono sin diadema
'Y mantener los codos en
posiciones inadecuadas

Debido a la postura del trabajador

Corregir la postura para realizar las
actividades designadas

Posturas inadecuadas
prolongadas que genera
molestia en espalda lumbar

Tiempo en el que el trabajador
permanece sentado con mala
postura

Debido a que nunca se planifico el puesto de trabajo
cuando se empez0 a trabajar desde casa, por ende, la
silla que utilizan no es adecuada para esa jornada

Con sillas ergonOmicas que permitan
mejorar la postura, de igual manera
capacitar al personal para que sepa cudl es
la mejor postura.

Dolor y molestias en las
rodillas

Tiempo de mantenerse sentada
en una posicion y Angulo
incorrecto en las rodillas

Largas jornadas sentada y en posiciones que no
favorecen a la circulacion de la sangre en las piernas

Usando algUn tipo de elemento que
mantenga los pies mas arriba del suelo y
manteniendo las rodillas de cierta forma
para que la sangre circule mejor
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FICHA DE INFORMACION ADICIONAL PARA LA IDENTIFICACION DE CAUSAS
OBSERVACION POR TAREAS

Fecha de observacién: 20 /09/2021 Tiempo de observaciéon  Hora inicio:8:00 a.m
dia mes afio Hora final:12a.m

PUESTO/COLECTIVO:

Tarea observada:

Realizar informes de cartera a proveedores.

Recepcion de facturas.

Revisién de soportes de compra en efectivos.

Hablar con proveedores para realizar pagos.

Factores de riesgo ergondémicos que requieren informacion adicional. Marcar losfactores
de riesgo identificados durante la observacion:

O Movimiento repetitivo que genera molestia en manos y mufiecas.
O Posturas inadecuadas prolongadas que genera molestia en espalda lumbar
O Dolor y molestias en las rodillas

CLASIFICACION

Tareas muy repetitivas.
Falta de formacién/informacién especifica para el desarrollo de la
tarea.

Espacio de trabajo insuficiente.
Falta de orden y limpieza.
Ruido ambiental.

Se observa desorden en el entorno de trabajo en casa.
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