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Objetivo general

ldentificar los factores de riesgo laboral que se presentan con mayor frecuencia en
organizaciones de la indole administrativa.

PLAN NACIONAL

MAMULTIMOD AL

pE Epucacion EnssT 51 FED




Objetivo 1

Entender los

aspectos del

trabajo que
influyen.
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Objetivos especificos

Objetivo 2

Revisar los riesgos
mas frecuentes.

Objetivo 3

Identificar
medidas
preventivas para
dichos factores de
riesgo.
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“El equilibrio entre la productividad,
el confort y la salud requiere una
atencion permanente.”
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ASPECTOS DEL TRABAJO ADMINISTRATIVO

Q Lugar de trabajo e instalaciones
Q Equipos de trabajo, muebles, tecnologia.

Organizacion de tareas y procedimientos

Q Formacion e informacion.
Q Interaccion con personas.
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EFECTOS EN LA SALUD MAS COMUNES EN
PERSONAL ADMINISTRATIVO

Trastornos musculo- . Enfermedades Alteraciones
. Molestias Oculares . ) )
esqueléticos infecto-contagiosas. emocionales
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¢QUE SUCEDE CON
MAYOR FRECUENCIA Y
COMO PODEMOS
PREVENIRLO?
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Entre los factores de riesgo
individuales cabe destacar:

Los antecedentes meédicos;
La capacidad fisica;

*El estilo de vida y los habitos
(como fumar o la falta de
ejercicio fisico).
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Caidas al mismo nivel

Riesgo de caida al tropezar con obstaculos
como cables, baldosas o tapetes levantados,
objetos colocados en el suelo, suelo mojado.

Prevencion:

« Ordeny aseo.

« Las zonas de transito deben estar libres de
obstaculos.

« Sefalizacién si el suelo estda mojado o este
debe secarse inmediatamente.
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RIESGOS FISICO

Caidas a distinto nivel

Suelen producirse en zonas de escalones o al utilizar
sillas, cajas, mesas, banquetas u otros mecanismos
para alcanzar objetos.

Prevencion:

Uso de una escalera que esté en buenas condiciones
y, sobre todo, revisar la pertinencia de dicho
comportamiento.
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RIESGOS FISICO

Caidas de objetos en manipulacion

Como las baldas de una estanteria, un archivador
o0 mueble.

Prevencion:

« Los armarios deben de estar sujetos a la pared de forma
correcta.

« No deben de sobre-cargarse.

- No ubicar objetos encima de cajoneras o estanterias.

« Ordeny aseo.
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Cortes

Con tijeras, cuter, grapadora o guillotina
evitando colocar la mano o dedos en |la
trayectoria del corte.

Prevencion:

« En el caso de la guillotina no retirar la
proteccion.

« Guardar todo tipo de material
potencialmente cortante, con proteccion.
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Eléctricos:

*Descargas eléctricas y quemaduras.

Lesiones por chispas de equipos o instalaciones
defectuosos.

*Explosiones e incendios causadas por aparatos eléctricos
inadecuados.
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Eléctricos:

Alerta cuando:

El enchufe o conector esta dafiado;

El cable se ha reparado con cinta adhesiva, no es seguro o tiene cables internos a la vista, etc., y

Se observan marcas o manchas de quemaduras (indican que puede haberse producido un sobrecalentamiento)

Prevencion:

*Orden y aseo.

sAdecuada instalacion.

*Mantenimiento de frecuencia adecuada.
*Alejar los elementos inflamables

PLAN NACIONAL
MULTIMOD AL
\ pE epucacion EnssT 1 FED




@
RIESGOS QUIMICOS

Contaminantes quimicos

Los liquidos correctores.

*Marcadores permanentes y para tablero.
*Téner.

Pegamentos

*Elementos de aseo.

Prevencion:

Manipulacién por personas capacitadas.
Ventilacién adecuada.

Etiquetar y almacenar adecuadamente.

Ubicar impresoras en lugares alejados al trabajador.
Gestion adecuada de residuos.

Limpieza frecuente.

ScOoRs W=
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Ventilacion:

Es la introduccion de aire fresco del exterior en un espacio interior
para ayudar a diluir los contaminantes del aire que se han acumulado
con el tiempo.

Mala ventilacion puede causar fatiga, y alteraciones de pensamiento:
Velocidad de procesamiento, toma de decisiones, etc.
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lHHluminacion

La iluminacién de los puestos de trabajo debe conseguir confort visual, y una
buena percepcidn visual precisa del estudio de los siguientes puntos:

* Nivel de iluminacion del punto de trabajo.

* Tipo de tarea a realizar (objetos a manipular).

* El contraste entre los objetos a manipular y el entorno.
* Disposicion de las luminarias.

Las oficinas deben tener una intensidad luminica de entre 500 y 750 lUmenes y
no debe ser directa, de forma que interfiera con el campo visual del trabajador.
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lluminacion: ;Qué prevenimos?

Deslumbramientos y reflejos en la pantalla del ordenador.
e vitar tropezonesy caidas.

Fatiga visual.

Errores de ejecucion.

Estres.
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Temperatura

Se debe controlar las condiciones climaticas del
ambiente de trabajo, manteniéndose la temperatura

entrelos 17y 27 ° Cy la humedad entre el 30y 70 %, en
trabajos sedentarios.
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Acustica:

Los ruidos son generados, principalmente, por el teléfono,
las maquinas utilizadas y las conversaciones; por eso, se
prefieren los espacios de trabajo de dimensiones mas bien
reducidas a las grandes salas de trabajo, ya que en éstas
ultimas se producen basicamente una falta de
concentracion y de intimidad.
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RIESGOS FISICOS

Acustica:

El nivel normal de ruido es de 65dB, pero se recomienda que, para tareas dificiles y complejas, el nivel
acustico nominal se sitle por debajo del intervalo comprendido entre 35 dB y 55 dB.

Perfecta
Muy buena
Buena

Satisfactoria

Ligeras restricciones

Con dificultad

Insatisfactoria
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RIESGOS ERGONOMICOS

:Cuales son los de mayor incidencia?

* Lumbalgia.

e Las malas posturas y movimientos repetitivos,

* Afecciones de columna vertebral: la cervicalgiay la
lumbalgia.

Prevencion:
La pausa laboral activa; constituye una valiosa
herramienta en la prevencion de riesgo.
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RIESGOS ERGONOMICOS
Manipulaciéon manual de cargas

Al coger cajas, archivadores o cualquier mobiliario de
oficina hay que evitar la manipulacién incorrecta de la
carga para evitar dolores de espalda y hacerlo de forma
correcta:

Separar los pies.

Flexionar las rodillas para coger la carga, manteniendo la
espalda recta.

*Aproximar la carga al cuerpo.

Elevar la carga utilizando los musculos de las piernas para
no forzar la espalda.
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Tabla 1.

Prevencion de riesgos ergonomicos

Caracteristicas del Posibles riesgos para la

Tipo de riesgo trabajo Elementos del trabajo salud

Espacio del entorno Incomodidad

Movilidad restringida Silla de trabajo Molestias

Posturas inadecuadas Mesa de trabajo Lesiones musculares
Ubicacion del ordenador Trastornos circulatorios

Carga postural

Reflejos y deslumbramientos Alteraciones visuales
Mala iluminacién Fatiga visual
Iluminacion Fuertes contrastes Regulacion Incomodidad y malestar
Climatizacion temperatura Excesiva velocidad Trastornos respiratorios
Ruido del aire Falta de limpieza Molestias oculares
Existencia de fuentes de ruido Dificultades para
Acondicionamiento acustico concentrarse
Insatisfaccion
Alteraciones fisicas
Trastornos del suefio
Nerviosismo, depresion,
etc. Disminucion del
rendimiento.

Fuente: Confederacion Regional de organizaciones empresariales de Murcia. (CROEM,
s.f.). Elaborado por: Los Autores.

Condiciones
ambientales

Tipo de tarea Programas informaticos
Organizacion de trabajo ~ Procedimientos de trabajo Tipo de
Politica en TT. HH organizacion.

Aspectos
psicosociales
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ESTRES

Algunos factores que provocan el estrés laboral son: la
monotonia en el trabajo, un exceso de sobrecarga y ritmo, la
falta de informacion, relaciones personales, violencia laboral,
estabilidad laboral, etc.

Puede llevar consecuencias fisicas como problemas
cardiovasculares, respiratorios, dermatoldgicos o
consecuencias psicoldgicas como trastornos del suefo,
ansiedad o la depresion.

Prevencion:
Para evitar el estrés es preferible una buena organizacion del trabajo y del tiempo, fijar objetivos y prioridades,
tomar un tiempo para descansar y relajarse.
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Disponemos parati los
canales de atencion del:

.

PLAN NACIONAL \
ANUNEF e DA
DE EDUCACION EN ssT &1 F XD

Y

Educacion virtual
+1.000 cursos virtuales y
Curso obligatorio cumplimiento

educavirtual@positiva.gov.co

Educacion presencial y
talleres web
Congresos Nacionales

Positiva.educa@positiva.gov.co
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Todo lo tienes
con Positiva

Entra aqui, y descubrelo

w® #2%
¢ Pl *

L

Juegos

Presentaciones
Digitales

Técnicas

. Prevencién
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Positiva
siempre contigo

La magia comienza aqui
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Mailings

PLAN NACIONAL
MULTINAOD AL
pe epucacion ensst ELFE D




	Diapositiva 1
	Diapositiva 2
	Diapositiva 3
	Diapositiva 4
	Diapositiva 5
	Diapositiva 6
	Diapositiva 7
	Diapositiva 8
	Diapositiva 9
	Diapositiva 10
	Diapositiva 11
	Diapositiva 12
	Diapositiva 13
	Diapositiva 14
	Diapositiva 15
	Diapositiva 16
	Diapositiva 17
	Diapositiva 18
	Diapositiva 19
	Diapositiva 20
	Diapositiva 21
	Diapositiva 22
	Diapositiva 23
	Diapositiva 24
	Diapositiva 25
	Diapositiva 26
	Diapositiva 27
	Diapositiva 28
	Diapositiva 29
	Diapositiva 30
	Diapositiva 31
	Diapositiva 32
	Diapositiva 33
	Diapositiva 34

