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“El Secreto del CAMBIO es 
enfocar toda tu energía, no 
en luchar contra lo viejo, si 
no en construir lo nuevo”

Sócrates



OBJETIVO GENERAL

Orientar lineamientos prácticos

enfocados a la distribución adecuada

de las áreas de trabajo en oficinas

administrativas; áreas de producción y

trabajo remoto.



TABLA DE CONTENIDOS

Repasemos conceptos
básicos 

Recomendaciones

✓ Oficinas administrativas

según su tipo.

✓ Trabajo remoto / virtual

✓ Áreas de producción

(Bodegas; Almacenes).

Anclaje del 

Aprendizaje

¿Cómo materializar lo 

aprendido?

Contexto General

✓ Repaso 

conceptual

Riesgo Locativo



Son las Condiciones de las instalaciones o 

áreas de trabajo, que bajo circunstancias 

no adecuadas pueden ocasionar 

accidentes de trabajo o perdidas en los 

procesos. 

RIESGO LOCATIVO



Incluye …

✓ Condiciones de orden y aseo, 

✓ Carencias de señalización informativa; preventiva; 

de evacuación.

✓ Inadecuada ubicación de extintores

✓ Condiciones de pisos; Plataformas; Puertas

✓ Condiciones de techos; Ventanas; Caminos; senderos



Deficiencias en Escalas, escaleras

Deficiencias en 

barandas

Deficiencias en ventanas

Deficiencias en pisos y superficies

Deficiencias en puertas



Falta de barandas en 

escaleras

Ausencia de señalización 

y demarcación de áreas 

Deficiencia en paredes

Inadecuadas estrategias 

de almacenamiento



Distribución de áreas de trabajo / 

Oficinas Administrativas

Una OFICINA es un lugar donde se centralizan 

las informaciones comerciales, se organizan 

ideas y actividades de un negocio. 

Es el “corazón” de la empresa donde se 

procesa la información y donde se cierran 

negocios importantes. 

Su espacio se “llena” con la “energía” de 

Seres Humanos, con cualidades y habilidades 

para “conectar” desde su esencia.



✓ABIERTAS: En éstas, los trabajadores se encuentren expuestos de forma constante al

público. Ej: Detrás de un mostrador o ventanilla.

✓ Aprovechamiento de los espacios

✓ Optimización de recursos financieros en su estructura

✓ Facilita la supervisión del personal

✓ Facilita las distracciones
✓ Pérdida de privacidad

✓ Exceso de ruido



Determinar el tipo de trabajo que hacen  los 
empleados…

Recomendaciones…

En los casos que las actividades requieran un 
ambiente de “hipercomunicación” podría 

organizarse una oficina con divisiones acústicas.

Iluminación en “Trabajo regular de oficinas”, intensidad de 
1500 Luxes. (Res. 2400/79. Art. 83. Literal i). 

Divisiones acústicas

Si en éste la “comunicación” es pieza clave para la 
misionalidad de la Empresa, una oficina abierta puede 

ser lo ideal.



Recomendaciones…



Recomendaciones…



La altura sugerida para colocar una señal es de 1.80 

metros o 2.10 metros medidos desde el piso.

Las señales de 

salida y salida de 

emergencia o 

escape se 

colocarán en la 

parte superior del 

marco de la puerta 
de evacuación.

La señal del extintor se instalará a una altura de 1.80 metros y el equipo se colocará a 1.50 metros 

de altura correspondiente. 



Oficinas en casa… 

Trabajo remoto / Virtual



Oficinas en casa… Trabajo remoto



Inspección trabajo en casa

CONDICIONES LOCATIVAS

Las paredes y techos están libres de humedad, suciedad y

polvo

Los pisos están libres de superficies resbalosas

Los pisos están libres de agrietamientos o hundimientos.

Los pasillos y vías de circulación se encuentran libres de

obstáculos.

Los techos y/o cubiertas se encuentran en buenas condiciones

(No hay presencia de goteras o tejas rotas).

Los vidrios de las ventanas están completas   sin rupturas.

Las puertas se encuentran en buen estado y funcionan

adecuadamente

Las escaleras se encuentran en buen estado 

Las escaleras y balcones tienen pasamanos o bandas

antideslizantes 

La huella de la escalera es suficiente para la mayoria de las

personas
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OBSERVACIONES

(en caso de presentarse cumplimiento parcial, 

incumplimiento u otra observación)

CUMPLIMIENTO

 (marcar con una X según el caso)
CONDICION A INSPECCIONAR



Inspección trabajo en casa

La iluminación provee condiciones de visibilidad adecuadas, sin

esforzar los ojos

Las lámparas están funcionando adecuadamente

Todos los bombillos funcionan adecuadamente

la iluminacion es adecuada para el sitio de trabajo.

ILUMINACION

Se cuenta con espacio suficiente en lugar dispuesto como

puesto de trabajo. 

El puesto de trabajo cuenta con espacio suficiente para la

ubicación de los equipos de computo y elementos de oficina.

El puesto de trabajo permite movilidad de la silla

La silla se encuentra en buenas condiciones de mantenimiento

L a silla es estable y permite libertad de movimientos en una

postura confortable.

PUESTOS DE TRABAJO



Distribución de los espacios 

2 m2 libres por trabajador

Ubicación de extintores multipropósito / 1 extintor por 

cada 10 – 15 m2… (Según carga combustible)

Limpieza y desinfección de áreas  / Control roedores

Archivos



Áreas de circulación / Producción 

Pasillos: Distancia de 70 cm, entre los materiales
almacenados y los muros del almacén

Demarcación: Pintar una franja 5 a 10 cm con 
pintura amarilla

Señalización preventiva; informativa; de
emergencias

Los corredores que sirven de unión 
entre los locales, escaleras, y los 

pasillos interiores de los locales de 
trabajo que conduzcan a las puertas 
de salida, deberán tener la anchura 

mínima 1,20 metros.

La distancia entre máquinas, 
aparatos, equipos, no será menor 

de 0,80 metros

Capacidad de la estantería

Certificación de la competencia de los
operadores de equipos (Montacargas;
Cargador manual). / Ficha técnica de los
equipos; Plan de Mantenimiento.

Ubicación equipos de extinción de incendios,
según carga combustible.



Zonas comunes…

Muros a 1.20 mt (mínimo) desde el piso o 

baranda de seguridad 
Baños limpios; sin fugas; papel higiénico; 

toallas DESECHABLES de papel ; jabón 

antibacterial



Las escaleras cuenten con

doble pasamanos.

Verifica que…

Los desniveles estén

demarcados (Línea de

aprox. 5 – 10 cm de

ancho. Color amarillo).

Rampas; cebras

demarcadas.



BIBLIOGRAFIA

1 RES. 2400 de 1979. 
https://www.ilo.org/dyn/travail/docs/1509/industrial%20safety%20statute.pdf



C O N S U L T A

www.positivatravesia.co

+1.000 Acciones educativas

Cursos

Seminarios

Workshop

Talleres

Simposios

Paneles

Congresos

Lanzamientos

Coloquios



RECUERDA QUE POSITIVA 

TIENE PARA TI 

www.posipedia.com.co

         

      

          

        

              
        

     

        

      
      
         

         

                  

                

               




