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RECOMENDACIONES PARA PUESTOS DE RECEPCIÓN 

∙	 En este sector se llevan a cabo actividades en estaciones de trabajo fijas y en posición 
sedente, los diseños de estas estaciones deben responder a las características 
antropométricas de los trabajadores; además, deben disponer de espacios para que 
los dispositivos en uso faciliten posturas estabilizadas y estimulen cambios de postura 
frecuentes.

∙	 Para la prevención de los DME se recomienda el trabajo continuo en estaciones fijas 
sedentes por periodos máximos de dos horas continuas, con un 10% de la jornada total 
de descanso. 

∙	 Realizar actividades o tareas distintas, por lo cual se recomienda un adecuado diseño 
físico de periféricos como impresoras y fotocopiadoras, entre otros, e integrar mesas con 
control de altura del trabajador. 

∙	 Se sugiere el uso de superficies con acabados neutros que ayuden a controlar el 
contraste con los monitores de los equipos de cómputo.
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Al inicio del movimiento:

∙	 La rodilla de la pierna de impulso debe estar doblada para afirmar el pie y generar un 
buen impulso.

∙	 La mayor parte del peso del cuerpo debe estar en el pie de apoyo de la pierna de 
impulso.

∙	 La rodilla de la pierna de apoyo debe estar un poco doblada o relajada; el pie de esta 
pierna debe estar abierto y extendido; se debe ubicar en posición horizontal sobre el 
suelo o apoyarse en la punta del pie.

Al final del movimiento

∙	 La rodilla de la pierna de apoyo debe estar flexionada, el pie de la pierna de impulso 
debe estar plano sobre el piso, la cadera deberá estar nivelada y la mayor parte del peso 
del cuerpo deberá estar sobre el pie de apoyo que se encuentra desplazado hacia atrás.

∙	 Para el halado y empuje de objetos y elementos, se deben seguir recomendaciones o 
transferencia de adelante hacia atrás.

Recomendaciones para el levantamiento asimétrico de objetos
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Fases para el desplazamiento lateral de cargas

Al inicio del movimiento

∙	 La rodilla y la pierna de inicio del movimiento de transferencia (del costado que se toma 
la carga), estará flexionada para cubrir el pie y generar una buena impulsión de la carga. 
La mayoría del peso del cuerpo se debe desplazar sobre la pierna de inicio. La pierna 
que actúa como estabilización tendrá la rodilla ligeramente flexionada y la pierna en 
extensión; el pie puede estar apoyado sobre el talón o estar plenamente plano sobre el 
piso.

En la mitad del movimiento

∙	 Se debe conservar la cadera nivelada y flexionar la rodilla de la pierna que recibe la 
carga.

Al final del movimiento

∙	 Se debe desplazar la mayor parte del peso del cuerpo a la pierna de recepción de la 
carga; el pie debe estar plenamente apoyado sobre la superficie del piso; se debe 
realizar un movimiento en el cual se desplaza la pierna de recepción inicial de la carga 
(la que actúa para realizar la impulsión inicial) hacia la línea media y se debe estabilizar 
la posición de equilibrio para sostener la carga.
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Recomendaciones para movilizar objetos pesados
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∙	 Cuando los trabajadores utilizan ayudas técnicas acompañadas de prácticas de 
levantamiento inteligentes, tienen menos probabilidades de sufrir lesiones de espalda, 
tirones musculares, lesiones en la muñeca, en los codos y en la columna vertebral, y 
otras causadas por levantar objetos pesados. 

∙	 Se recomienda, por tanto, no solo integrar ayudas mecánicas a este tipo de tareas, 
sino también desarrollar el entrenamiento específico y adaptar el diseño de procesos y 
tareas en términos de frecuencias y tiempos de ejecución.

Recomendaciones para actividades en espacios reducidos

	 Algunas recomendaciones para cuando se debe trabajar en espacios que implican 
limitación de la movilidad de los trabajadores, son:

∙	 Verificar y controlar las características de las superficies del piso.

∙	 Tener en cuenta que las superficies resbaladizas, desiguales o de diferente nivel 
aumentan el riesgo de lesiones. 

∙	 Considerar que los accesos a almacenamientos elevados dificultan el movimiento 
cuando se manipulan cargas, especialmente si estas no son visibles para la persona.

∙	 Iluminar suficientemente los espacios. El riesgo de lesiones aumenta con niveles bajos 
de luz o niveles altos de resplandor. Igualmente, el contraste entre áreas de luz brillante 
y sombras profundas pueden aumentar el riesgo de tropezar. Una mala iluminación 
puede reducir la concentración en la tarea.
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∙	 Evitar la realización de esfuerzos con los brazos en posturas incómodas cuando se 
sostiene y dirige la herramienta. 

∙	 Desarrollar procedimientos claros y precisos de trabajo que orienten mejor la actividad 
del trabajador.

Recomendación para tareas de tendido

∙	 Técnica 1. Ubicarse al pie de la cama. Se busca hacer la mitad de la cama 
completamente por el pie, el trabajador debe proceder así:

∙	 Tirar la sábana de abajo, en posición vertical.

∙	 Organizar los dos cuadrados de las esquinas.

∙	 Descartar la sábana superior, colocar el dobladillo al revés con una mano en el cabecero 
y colocar la solapa.

∙	 Desechar la tapa colocando la etiqueta en el pie.

∙	 Hacer que ambas esquinas estén a escuadra y meter el pie.

En la fase dos, el trabajador debe ir a la cabecera de la cama y realizar lo siguiente: 

∙	 Tirar de la sábana por debajo, meterla y hacer las escuadras.

∙	 Tirar de la sábana y de la manta desde arriba.

∙	 Hacer el alerón.
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∙	 Hacer las escuadras de la sábana y la manta.

	 Técnica 2. Ubicarse en la cabecera de la cama. Proceder de la misma manera que para la 
técnica del pie, empezando por la cabecera de la cama.

	 Técnica 3. Ubicarse de lado de la cama. El objetivo es hacer la cama completamente 
sobre una mitad: 

∙	 Tirar la sábana de abajo, en posición vertical.

∙	 Hacer las dos escuadras de las esquinas.

∙	 Descartar la sábana superior, colocar el dobladillo al revés con una mano en el cabecero 
y colocar la solapa. 

∙	 Desechar la tapa colocando la etiqueta en el pie.

∙	 Hacer que ambas esquinas estén a escuadra y colocarlas en el costado.

∙	 Moverse al otro lado de la cama para hacer la otra mitad de la cama.

Fase final para las diferentes técnicas:

∙	 Ajustar la colcha o el edredón al pie de la cama, doblando la capota hacia abajo; colocar 
las almohadas después de las fundas de almohada en la dirección opuesta a las fundas 
inferiores; doblar la colcha sobre las almohadas.

	 Para prevenir caídas, tropezones o golpes se debe tener en cuenta el tipo de calzado de 
acuerdo con la superficie:

∙    Contaminantes líquidos. Debe tener un dibujo bien definido y cerrado de labrado, en 
material más blando, con taches profundos en una suela plana y flexible.

∙	 Contaminantes sólidos sueltos. El calzado debe tener un labrado más abierto y bien 
definido de la suela, con canales más anchos, tacos profundos y suela flexible.

∙	 Superficies heladas (0°C). El calzado debe tener puntas o clavos que se hundan en la 
superficie congelada, por ejemplo, en cavas; sin embargo, se debe tener en cuenta que 
estas suelas pueden ser resbaladizas en otras superficies duras.

∙	  El control postural también depende de una adecuada adherencia del calzado para 
desplazarse en espacios reducidos y contaminados.
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Recomendaciones sobre carga cognitiva del trabajo

∙	 Establecer si se trata de esfuerzo, lo cual significa desarrollar estrategias de formación 
centradas en las debilidades de procesamiento de información.

∙	 Si se trata de carga, entonces se deberán desarrollar estrategias orientadas a establecer 
la coherencia y lógica de las tareas a ejecutar, estableciendo jerarquías y prioridades de 
tratamiento y procesamiento.

∙	 Igualmente, se debe realizar un balance entre los conocimientos, las habilidades y las 
estrategias disponibles en los trabajadores y los que se requieren en la ejecución de 
nuevas tareas o acciones.



Para más información, contenidos de Prevención y otros temas de interés en 
Covid 19 consulta los siguientes enlaces de contacto:

Para tele asistencia
psicológica, ingresa a:

APP Conexión Positiva

Disponible para descargar
en APP Store y Play Store

Si ya estás registrado, accede con tu usuario y contraseña. 
En el home encontrarás el ícono de Positivamente a tu lado

Si no estás registrado, sigue los pasos para crear tu usuario

En Posipedia: Nuestro Centro Virtual de Seguridad y Salud en el Trabajo 
(botón prevención de enfermedades respiratorias - CORONAVIRUS)
https://portal.posipedia.co/
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