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TITULO: Manual de Salud Ocupacional para funcionarios en proceso de induccion
Banco Davivienda.

AUTOR: Luis Fernando Jaramillo Herrera

FECHA: 11 de Noviembre de 2011

TIPO DE IMPRENTA: Procesador de palabras Microsoft Office Word 2007,
imprenta Arial 12.

NIVEL DE CIRCULACION: Restringida.
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SUBLINEA: Disefio e implementacion de Programas de Salud Ocupacional.

PALABRAS CLAVES: Salud Ocupacional, prevencion, seguridad industrial,
higiene industrial, induccion, accidentes de trabajo.

DESCRIPCION DEL ESTUDIO: Como iniciativa del departamento de capacitacion
y desarrollo del banco Davivienda regional Antioquia, se decide hacer una
recopilacion y analisis de informacion proveniente de manuales, monografias,
videos, libros y revistas, con el fin de adoptar el Manual de Salud Ocupacional
para Funcionarios en Proceso de Induccion.

CONTENIDO DEL DOCUMENTO: En este trabajo se plantean y se llevan a cabo
diferentes actividades que se pueden llevar a cabo en un Programa de Salud
Ocupacional en este caso en la empresa Davivienda, en la que no se cuenta con
un Manual en el proceso de induccién en el tema de Programa de Salud
Ocupacional



METODOLOGIA: La metodologia empleada para la realizacion del trabajo fue una
investigacion de tipo descriptivo, en este trabajo se describe las diferentes pautas
gue hacen parte de un manual de salud ocupacional, para su elaboracion se tuvo
en cuenta parte del material educativo del banco y la poblacion tomada, fue el
personal con que cuenta el banco Davivienda

CONCLUSIONES: Se logro desarrollar el manual y ponerlo en préactica durante un
proceso de induccion que tuvo inicio en el mes de octubre, con muy buena
respuesta por parte de los funcionarios que recibieron la informacién.

Se cont6é con todo el apoyo del banco Davivienda, se dispuso del material ya
creado asi como del espacio para poder llevar el proyecto a la préactica.

Los funcionarios que recibieron esta informacion se mostraron satisfechos ya que
este tipo de induccién no se da en otras empresas, ademas con este proceso los
funcionarios quedaron capacitados para evitar accidente de trabajo vy
enfermedades profesionales.
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INTRODUCCION

La induccién en las empresas es considerada como el proceso de guiar al nuevo
trabajador en la organizacion y su ubicacién en el puesto de trabajo, en esta etapa
la capacitacibn se convierte en el conjunto de actividades encaminadas a
proporcionar conocimientos, habilidades, destrezas y modificar aquellas actitudes
gue de una u otra forma puedan afectar el rendimiento del trabajador.

En este proceso de induccidon se debe tener en cuenta un factor muy importante y
es la salud del nuevo empleado ya que de su bienestar depende su rendimiento, la
estabilidad emocional, la familia y el ambiente laboral.

La Salud Ocupacional es considerada como uno de los mejores componentes de
las empresas hoy en dia, se convirtid en la herramienta e indicador de calidad de
vida laboral de los empleados y por ende nos demuestra la competitividad de la
misma empresa.

El desarrollar un Manual de Induccién en Salud Ocupacional para funcionarios
nuevos en el banco Davivienda daria pautas de informacién primaria donde se
fijarian reglas y procedimientos que debe conocer todo trabajador.

Con este manual se lograra la motivacion del trabajador hacia la prevencion de los
riesgos laborales. La induccion y el manual se darian desde el mismo momento en
gue ingrese a la organizacion y no cuando este lleve laborando mas de 6 meses
como estd ocurriendo en este momento, ademas esto ayudaria a una mejor
adaptacion al proceso productivo de la empresa.
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1. TITULO

MANUAL DE SALUD OCUPACIONAL PARA FUNCIONARIOS EN PROCESO DE
INDUCCION BANCO DAVIVIENDA, PARA EL ANO 2011.
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2. MARCO CONTEXTUAL

En el aflo de 1972 se cred el sistema colombiano de valor constante, los
ahorradores ademas de conservar el valor de su dinero a través del tiempo podian
obtener un rendimiento que permitia a los financieros realizar préstamos para
vivienda a largo plazo. Con esta base legal, se estudid la creacion de una
corporacion de ahorro y vivienda, el equipo de trabajo fue integrado por el banco
de Bogota, Seguro bolivar y col seguros, la corporacion colombiana de ahorro y
vivienda Davivienda abri6 sus puertas al publico el 15 de noviembre de 1972.

Luego de 25 afios de liderazgo en julio de 1997 se decidié incursionar en la Banca
personal para satisfacer todas las necesidades financieras de sus ahorradores: la
corporacion colombiana de ahorro y vivienda Davivienda se convierte en Banco de
caracter comercial bajo el nombre de Banco Davivienda S.A se establece un
nuevo concepto publicitario “"La banca baja un solo techo “conservando su imagen
de entidad joven, dinamica, eficiente, lider en tecnologia y sin olvidar de sus
ahorradores felices

A finales del afio 2004 y principios del 2005 el Banco Davivienda se funciona con
el banco Superior en aras de encaminarse a la adquisicion de productos y
servicios relacionados con las tarjetas de crédito y la franquicia de la tarjeta de
crédito Diners

En octubres del 2006 el Banco Davivienda inicio el proceso de compra de 99.06%
de las acciones del Banco Granbanco S.A, la compra de Granbanco S.A le
significo a Davivienda casi duplicar su tamafio y paso de tener una participacion
del mercado del 7%, al 13% con la cual se ubica como la tercera entidad mas
grande del sector bancario del pais, por activos y caracter total. Aumento su red
en 256 oficinas llegando en total a 550 y ganando presencia en 87 nuevos
municipios; tan bien se adquieren sus filiales: Fiducafé S.A (una de las principales
fiduciarias en Colombia) Bancafé Panamé y Bancafé internacional Miami.

Davivienda Lleva el carisma de nuestra gente a todos los colombianos, gracias a
gue contamos con un excelente ambiente de trabajo; por esto recientemente
Davivienda fue reconocida con el *premio portafolio 2009 a la “gestién del recurso
humano”.

1 REVISTA PORTAFOLIO, Banco Davivienda, un buen patrén; ganador en categoria gestion del
recuro humano, 25 de noviembre de 2009
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Davivienda es reconocida por sus clientes por el primer lugar en calidad de
servicios en Colombia.

En responsabilidad social y empresarial ha creado la fundacion Bolivar-
Davivienda, cuyo objetivo es apoyar a las organizaciones y sus proyectos
institucionales como una manera de fortalecer las alianzas y los vinculos de
confianza entre las compaiiias del Grupo Bolivar y la comunidad.

Davivienda hace parte del grupo empresarial Bolivar. El conjunto de Empresas
Bolivar estd orientado fundamentalmente a satisfacer las necesidades de
proteccion, inversion, ahorro, vivienda y recreacion de las familias. En sus inicios,
se centrd en la actividad aseguradora, especificamente de personas, a través de
la Compafia de Seguros Bolivar S.A., fundada el 5 de diciembre de 1939, por
esos dias era la Unica del capital colombiano. La confianza que merecié en el
mercado por la prestancia de sus accionistas y el acertado manejo del negocio,
fundamentado en soélidos principios éticos, comerciales y sociales, fue factor
determinante para su dinamico crecimiento, y la consecuente creacién de nuevas
compaifiias.

Gracias a que ha sabido manejar sus negocios en forma responsable y eficiente,
se ha mantenido a la vanguardia en la innovacion de productos y servicios y ha
cimentado su quehacer en el constante compromiso de servicio y atencion al
cliente.

Cada una de sus empresas trabaja para atender necesidades especificas y bajo
estrategias de sinergia; se rige por directrices unificadas de responsabilidad social
con el pais y una relacion de respeto y equidad con el mercado, sus clientes,
empleados, intermediarios y proveedores.
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Figura 1. Organigrama Banco Davivienda
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GENERAL
JUNTA DIRECTIVA
|
Presidencia
1 Auditoria_|
| I | |
_— VP Mercadeo y VP Riesgos VP Techologia y
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VP Tarjetas VP Cobranza P Originacidn WP PIaneacmn Asistente de.
y cartera y Riesgo Vicepresidencia
I I I I I I |
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Hipotecaria Empresariales Carporativo Servicio

Fuente: Tomado de la pagina de internet www.davivienda.com, 24/10/2011
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3. SITUACION PROBLEMATICA

3.1. DESCRIPCION GENERAL DE LA SITUACION PROBLEMATICA

Una de las principales preocupaciones de banco Davivienda es el control de los
riesgos que atentan contra la salud de los empleados, los accidentes de trabajo y
las enfermedades profesionales que inciden negativamente en la productividad y
atencién de los clientes, amenazando la permanencia en el mercado y trayendo
consigo implicaciones de indole laboral, familiar y social.

3.2 ANTECEDENTE DE LA SITUACION PROBLEMATICA

El banco Davivienda, en la actualidad no posee con un manual de induccién
especifico en el tema de Salud Ocupacional, por lo cual el personal nuevo ingresa
al banco sin conocer los riesgos que encontrard en su puesto de trabajo, esto
puede aumentar la probabilidad de sufrir lesiones, ya que desconoce las medidas
de prevencién y control atentado con el bienestar propio y de la organizacion, este
conocimiento es adquirido mucho tiempo después de estar laborando.
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4. DIAGNOSTICO CONTEXTUAL

El banco Davivienda se preocupa y asume las medidas necesarias para mantener
y brindar a todos sus funcionarios un programa de Salud Ocupacional, el cual se
aplica de forma ya sea individual o colectivo.

A través de sus directivos se establecen una serie de politicas fundamentales para
lograr ambientes laborales totalmente sanos en su parte fisica, mental y social del
funcionario, todo esto con el fin de lograr su desarrollo integral y evitar accidentes
laborales que puedan generar efectos perjudiciales tanto para el empleado como
para la compaiia.

En el proceso de induccion al funcionario nuevo se le garantiza una formacién
para realizar su puesto de trabajo con gran éxito. En lo referente al tema de salud
ocupacional no se tiene establecido un manual de induccion, la informacién que
este recibe va mas ligada al desarrollo de las actividades del dia a dia y a temas
de seguridad bancaria.

Para el desarrollo de este manual se cuenta con el apoyo del comité paritario y el
area de capacitacion y desarrollo del banco, ya que los funcionarios reciben esta
capacitacién cuando estan ejerciendo su actividad, lo cual puede ser después de
tres o cuatro meses de estar vinculados, aclarando que hasta el momento ningun
funcionario ha tenido un accidente o enfermedad laboral antes de este tiempo, las
estadisticas nos indican que estos eventos suelen suceder en empleados con una
antigliedad relativamente amplia al momento de contratacion.
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5. OBJETIVOS

5.1 OBJETIVO GENERAL

Desarrollar un manual de Salud Ocupacional para los funcionarios que se
encuentren en proceso de induccion en el banco Davivienda.

5.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Establecer normas de higiene y seguridad industrial para funcionarios en proceso
de induccién en el banco Davivienda.

Dar a conocer las medidas de control de riesgos de accidentes y enfermedades
relacionadas con las actividades laborales.

17



6. JUSTIFICACION

La resoluciéon 1016 de 19892, nos habla de “Promover, elaborar, desarrollar y
evaluar programas de inducciéon y entrenamiento, encaminados a la prevencion de
accidentes y conocimientos de los riesgos en el trabajo”, Con la elaboracién de
este manual le estariamos dando cumplimiento a esta norma, ademas de
garantizar que los funcionarios en proceso de induccién tendran la informaciéon de
seguridad, salud y bienestar en su ambiente de trabajo, siendo este ultimo el mas
propicio y adecuado para el desarrollo de sus facultades fisicas y mentales.

Se puede asegurar que proveer esta informaciéon es de gran importancia ya que le
da al empleado las herramientas necesarias en temas de seguridad y proteccion
en el desempefio de sus labores, ademéas de ofrecer datos generales de cémo
prevenir accidentes de trabajo y enfermedades profesionales.

2 RESOLUCION 1016 DE 1989, Se reglamenta la organizacion, funcionamiento y forma de los
Programas de Salud Ocupacional que deben desarrollar los patronos o empleadores en el pais
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7. POBLACION BENEFICIADA

Todos los funcionarios en proceso de induccién seran los beneficiados de este
programa, el banco Davivienda tiene una rotacion aproximada de cerca de 600
personas nuevas y en proceso de induccién por afio en todo el pais.

Solamente en la ciudad de Medellin durante el afio 2010, 89 funcionarios pasaron
por el proceso de induccion en el banco Davivienda, los cuales ya recibieron la
capacitacion en Salud Ocupacional, este afio en el primer semestre de 2011 han
ingresado 55 funcionarios los cuales recibieron el proceso en el mes de julio,
desde el mes de agosto y hasta la fecha han ingresa 22 empleados los cuales
todavia no han recibido la induccion en los programas de higiene y seguridad
industrial.

Con este manual y con la capacitacién estariamos asegurando que una vez los
funcionarios se encuentren en proceso de induccion recibirdn la informacién
necesaria y el cubrimiento seria de un 100% antes de llegar a su puesto de
trabajo.
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8. MARCO METODOLOGICO

Es importante sefalar que para realizar un manual de Salud ocupacional para
funcionarios en proceso de induccion, se debe contar con aspectos de indole
pedagogico, para poder asi cumplir con las necesidades de esta poblacion.

Para el desarrollo de esta investigacién fue necesario utilizar herramientas que
permitieron recolectar el mayor nimero de informacion necesaria, con el fin de
obtener un conocimiento mas amplio de la realidad de la problematica.

Por naturaleza del estudio se requirio la recopilacion documental, que se trata del
acopio de los antecedentes relacionados con la investigacion. Para tal fin se
consultaron documentos escritos, formales e informales, informacion relevante y
relacionada en Salud Ocupacional, se parte de manuales ya creados en otras
empresas, revision de paginas de internet y la informacion que se da en el proceso
de capacitacion a los funcionarios ya vinculado, ademas de toda la informacion
con que se cuenta en la pagina de intranet del banco Davivienda.

En la elaboracién también se tiene en cuenta el programa de Salud Ocupacional
con que cuenta el banco, en este programa se organiza la informacion de los
subprogramas de higiene y seguridad industrial, asi como el reglamento y
manuales que se aplican en la empresa.

20



9. MARCO LEGAL

El principal objetivo en la implementacion del presente manual es el de mantener
la salud de los funcionarios en proceso de induccién es por esto que el marco
legal de este trabajo parte de Leyes, Decretos y Resoluciones que reglamentan la

Salud Ocupacional en Colombia.

Tabla 1 Disposiciones Legales

Legislacion Ano Entidad Contenido
Ley 92 1979  Gobierno Nacional Es la ley marco de la salud
ocupacional,
Resolucion 2400 1979  Ministerio de Estatuto general de seguridad
trabajo
Decreto 614 1984  Ministerio de Crea las bases para la organizacion y
trabajo administracién de la salud

Resolucion 2013 1986  Ministerios de
trabajo y de salud

Resolucion 1016 1989  Ministerios de
trabajo y de salud

Ley 100 1993  Gobierno nacional
Decreto 1295 1994  Ministerios de
trabajo

ocupacional

Creacion y funcionamiento de los
comités de medicina, higiene y
seguridad industrial en las empresas
Establece funcionamiento de los
programas de salud ocupacional
Se crea el régimen de seguridad
social

Establece la afiliacion a las arp,
administracion de riesgos
profesionales

Fuente: Elaboracién propia
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10.MARCO TEORICO Y CONCEPTUAL

En el aflo 400 A.C., Hipécrates recomendaba a los mineros el uso de bafos
higiénicos a fin de evitar la saturacion de plomo. Platon y Aristételes estudiaron
algunas deformaciones fisicas producidas por actividades ocupacionales,
planteando la necesidad de prevenirlas.

La Revolucidon Industrial marcé el inicio de la seguridad industrial como
consecuencia de la aparicion de la fuerza de vapor y la mecanizacion de la
industria, lo cual llevd a un incremento de accidentes y enfermedades
profesionales. Fue hasta 1883 que se pone la primera piedra de la Seguridad
Industrial moderna, cuando en Paris se establece una empresa asesora a los
industriales. Actualmente, la Oficina Internacional del Trabajo (OIT), constituye el
organismo rector y guardidn de los principios e inquietudes referentes a la
seguridad del trabajo en todos los aspectos y niveles

En una conferencia dictada en Bogota en 1904, Rafael Uribe hablo de seguridad
en el trabajo, afios méas tarde en su caracter de senador propuso un proyecto de
ley sobre accidentes de trabajo el cual fue aprobado en el congreso y vino a ser
ley 57 de 1915, la salud ocupacional en Barrancabermeja.

En el afio de 1946 se crea el instituto se seguro social y en el afio de 1950 se
expide el codigo sustantivo del trabajo en el cual se establecen multiples normas
relativas a la salud ocupacional en la jornada de trabajo y el descanso.

El proceso de induccién que se adelanta en las empresas tiene como objetivo
principal que el funcionario nuevo identifigue la organizacion, su estructura y
funcionamiento, ligado a una capacitacion en su puesto de trabajo y aprendizaje
del mismo, profundizando en lo mas minimo de su cargo. En esta capacitacion se
deben incluir todas las medidas de seguridad industrial que se tienen en cuenta al
realizar las operaciones del puesto de trabajo, incluyendo también la evaluacién
del conocimiento adquirido, y si el caso volver a re entrenar al funcionario. Ademas
el conocimiento que se da durante el proceso de induccion disminuye los riesgos y
los accidentes al interior de la empresa, generando una cultura de seguridad
empresarial y dando a su vez una disminucién en el pago de pdlizas de seguros,
incapacidades, ARP y otros.
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10.1 DEFINICIONES

Salud®: es un estado de completo bienestar fisico mental, espiritual, emocional y
social, y no solamente la ausencia de afecciones o enfermedades.

Trabajo: es toda actividad que el hombre realiza de transformacion de la
naturaleza con el fin de mejorar la calidad de vida.

Ambiente de trabajo: es el conjunto de condiciones que rodean a la persona y que
directa o indirectamente influyen en su estado de salud y su vida laboral.
Programa de Salud Ocupacional: Conjunto de actividades que promueven la salud
y el bienestar de los trabajadores, previene la ocurrencia de accidentes y
enfermedades profesionales.

Riesgo: es la probabilidad de ocurrencia de un evento, como puede ser el riesgo
de una caida, o el riesgo de ahogamiento.

4Riesgo profesional: son los producidos como consecuencia directa del trabajo o
labor desempefiada y la enfermedad que ha sido catalogada como profesional.

Factor de riesgo: es un elemento, fenébmeno o accibn humana que puede provocar
dafio en la salud de los trabajadores, en los equipos o en las instalaciones. Como
puede ser, sobre esfuerzo fisico, ruido, monotonia.

Incidente: es un acontecimiento no deseado, que bajo circunstancias diferentes,
podria haber resultado en lesiones a las personas o a las instalaciones. Es decir
un casi accidente, un tropiezo o un resbalén.

Accidente de trabajo: es un suceso repentino que sobreviene por causa 0 con
ocasion del trabajo y que produce en el trabajador dafios a la salud, una lesion
organica, una perturbacién funcional, una invalidez o la muerte.

Enfermedad profesional: estado patologico, permanente o temporal que
sobrevenga como consecuencia obligada y directa de la clase de trabajo que
desempeifia el trabajador.

3 ORGANIZACION MUNDIAL DE LA SALUD, definicion de constitucion 1946
4 DECRETO LEY 1295 DE 1994, Definicion de riesgos profesionales y clasificacion de estas.
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Medicina preventiva y del trabajo: disciplina que busca el bienestar fisico, mental y
social del trabajador, estudia al hombre en su ocupacion para determinar los
efectos del trabajo sobre la salud.

Comité paritario de salud ocupacional *COPASQO: organismo de participacion,
ejecucion y apoyo en todo lo concerniente al programa de salud ocupacional de
una compafia, de la mano del coordinador de salud ocupacional y la brigada de
emergencia.

10.2 POLITICAS DEL PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL

Davivienda a través de sus directivos establecen como una de las politicas
fundamentales, el compromiso para lograr y mantener los niveles mas altos de
bienestar fisico, mental y social de sus funcionarios, a fin de lograr su desarrollo
integral conscientes de la necesidad de prevenir todos aquellos aspectos que en el
ambiente laboral puedan generar efectos perjudiciales.

Davivienda espera que con este compromiso se realicen todas las actividades que
garanticen la salud de sus funcionarios obteniéndose de esta manera el mas alto
nivel de eficiencia, compromiso individual, colectivo y productividad de quienes
laboran en la entidad

Este compromiso va mas all4 del adecuado ejercicio de la actividad econdmica,
por lo tanto la ejecucion del programa de Salud Ocupacional es prioridad de
Davivienda.

10.2.1 Objetivos. Mejorar constantemente las condiciones de salud de los
funcionarios, con el fin de lograr el mas alto nivel de bienestar fisico, mental y
social tanto individual como colectivo, elevando la calidad de vida de los
funcionarios y la productividad de la empresa, evitando la presencia de accidentes
de trabajo, enfermedades profesionales o enfermedades comunes que puedan ser
agravadas por el trabajo.

5 COPASO, Resolucion 2013 de 1986, Decreto 1295 de 1994, en su articulo 63, reglamentacion de
los comités paritarios de salud ocupacional.
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Identificar, evaluar y controlar los factores de riesgo laboral a los cuales se
encuentran expuestos los funcionarios en el ejercicio de sus labores con el fin de
garantizar un ambiente 6ptimo para su desempefio profesional.

Mantener un ambiente laboral seguro, implementando mecanismos que permitan
identificar, evaluar y controlar las causas basicas que pueden aumentar la
probabilidad de ocurrencia de accidentes de trabajo, evitando efectos en la salud
de los funcionarios y pérdidas para Davivienda.

Divulgar y promocionar los programas, eventos y disposiciones de la salud
ocupacional, higiene y seguridad en el trabajo para que estos sean conocidos por
todos los funcionarios.

Impulsar actividades educativas de Salud Ocupacional, con el fin de concientizar y
motivar a los funcionarios

10.2.2 Niveles de participacion. El Programa de Salud Ocupacional parte de la
Presidencia del Banco, su desarrollo efectivo se alcanzara en la medida en que se
logre una concepcion clara de la importancia del mismo dentro de la estructura
jerérquica de Davivienda. Es por esto que se plantean los siguientes niveles de
participacion.

10.2.2.1 Direccion de Gestion Humana. La Direccidén de Gestion Humana asumira
el liderazgo efectivo del Programa de Salud Ocupacional con el apoyo de las
directivas del Banco y la participacion de todos los funcionarios.

e Directores de Area, Gerentes y Subgerentes, Jefes de Departamento,
Directores de Oficinas, Coordinadores y Profesionales

Conocer el Programa y responsabilizarse por la implementacion de las actividades
programadas en su area.

Permitir la participacién del personal a su cargo en reuniones y charlas que se
programen.

Promover una actitud positiva en todos sus funcionarios hacia la Salud
Ocupacional.
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Verificar el cumplimiento de las normas de Salud Ocupacional establecidas en
Davivienda.

Tomar medidas correctivas prontas cada vez que se descubra una condicidon
ambiental peligrosa o acto inseguro.

Apoyar plenamente todas las actividades y procedimientos de Salud Ocupacional
desarrolladas en su area u oficina

e Funcionarios Otros Cargos

Cumplir las normas y procedimientos de Salud Ocupacional establecidas por
Davivienda.

Informar a sus superiores o al Coordinador de Salud Ocupacional, sobre
condiciones, actos inseguros o riesgosos en los lugares de trabajo y presentar
sugerencias para su correccion, participando en la elaboracion de normas y
procedimientos del trabajo.

Participar activamente en las charlas y cursos de capacitacion de Salud
Ocupacional a que haya sido invitado.

10.2.2.2 Comité Paritario de Salud Ocupacional. Davivienda conformara para la
sede central en Bogotd un Comité Paritario de Salud Ocupacional
representado por cuatro (4) delegados de la administracion y cuatro (4) de los
funcionarios, con sus respectivos suplentes. En las ciudades de Medellin,
Cali, Barranquilla y Bucaramanga se conformara un Comité de acuerdo con el
namero de funcionarios en cada ciudad y las demas sucursales estaran
apoyadas por el Comité Central de Bogota, sin embargo también podran
conformar dichos comités ajustandose a las disposiciones legales.

La conformacioén, reuniones, objetivos y funciones seran las estipuladas en la
Resolucién 2013 de 1986 conjunta de los Ministerios de Trabajo y Seguridad
Social y de Salud y en el Decreto Ley 1295 de 1994.
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10.2.2.3 Panorama de Riesgos. Davivienda contara con un Panorama de
Riesgos en las areas administrativas y por lo menos un panorama tipo
(estandar) de las oficinas de captacion de cada sucursal, sin embargo podra
desarrollar panoramas de riesgos en las demas areas de trabajo que lo
ameriten. Dicho panorama se actualizara cada 2 afos para lo cual
contaremos con la asesoria de ARP Bolivar.

10.3 SUBPROGRAMAS DE MEDICINA PREVENTIVA'Y DEL TRABAJO

10.3.1 Definicion. Es un conjunto de actividades dirigidas a la promocion y control de
la salud de los funcionarios. En este subprograma se integran las acciones de
Medicina Preventiva y Medicina del Trabajo, teniendo en cuenta que las dos
tienden a garantizar 6ptimas condiciones de bienestar fisico, mental y social de las
personas, protegiéndolos de los factores de riesgo ocupacionales, ubicandolos en
un puesto de trabajo acorde con sus condiciones psicofisicas y manteniéndolos en
aptitud de produccion laboral.

10.3.2 Objetivo General. Propender por el mejoramiento y mantenimiento de las
condiciones generales de salud y calidad de vida de los funcionarios de
Davivienda.

10.3.3 Objetivos Especificos. Educar a los funcionarios en la forma de cuidar y
mantener su estado de salud.

Capacitar a funcionarios expuestos a factores de riesgo, sus efectos sobre la salud
y la manera de corregirlos.

Prevenir, detectar y controlar las enfermedades generales (EG) y las profesionales
(EP).

Hacer seguimiento a los funcionarios para identificar y vigilar a los expuestos a
riesgos especificos mediante los reportes del modulo de ausentismo laboral.

10.3.4 Recurso Humano. Davivienda en su sede principal cuenta con el
Coordinador del Programa de Salud Ocupacional, un médico especialista en Salud
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Ocupacional, un médico general, quienes conjuntamente desarrollan las
actividades de Medicina Preventiva y del Trabajo.

En las sucursales de Davivienda diferentes de Bogota se asigna a un funcionario
quien es el responsable de todas las actividades de Salud Ocupacional.

10.3.5 Examenes Médicos Ocupacionales. Davivienda establece dentro de su
Programa de Salud Ocupacional, todo persona que aspire vincularse a la entidad,
debe realizarse en forma obligatoria un examen médico ocupacional de ingreso,
de igual manera define que todo funcionario debe practicarse el examen médico
ocupacional periédico cada dos (2) afios.

En Bogota el médico practica los exdmenes de admision del funcionario que va a
ser vinculado y emite el concepto de aptitud del aspirante para la labor a la cual se
le contrata.

El médico practica el examen de egreso, identificando el estado de salud del
funcionario al momento de su retiro del Banco.

El médico especialista realiza los exdmenes de salud, con el fin de obtener el
diagnéstico de las condiciones de salud y hace el seguimiento de los casos
detectados para establecer las medidas preventivas y correctivas necesarias.

En las demas sucursales estas actividades se ejecutan a través de médicos
contratados por los gerentes, quienes reportan a través de informes las
condiciones de Salud de los funcionarios. Dichos informes son enviados al
Coordinador de Salud Ocupacional en Bogota para su evaluacion.

A continuacion se establecen los examenes paraclinicos que se deben practicar a
los funcionarios segun la exposicion al riesgo especifico del cargo:

Cajeros, informadoras, Secretaria, Recepcionista, Coordinadores, Profesionales,
Director, subdirector de Oficina, Analistas, operadores, auxiliares y demas cargos.

Examen médico ocupacional de ingreso, se realizard examen médico con énfasis
osteomuscular (antecedente de traumas acumulativos de miembros superiores),
respiratorio (antecedentes de hiperreactividad bronquial), piel (dermatitis de
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contacto y otras). Se realizara prueba de neuroconduccion sensitiva de ingreso y
se practicard examen optomeétrico.

Examen Médico Ocupacional periodico; se realizara examen médico ocupacional
con énfasis osteomuscular cada dos (2) afios.

Asesor Call Center

Examen médico ocupacional de ingreso; se realizara examen médico con énfasis
osteomuscular, audiometria clinica de ingreso y examen optométrico.

Examen Médico Ocupacional periodico; se realizara examen médico ocupacional
con énfasis osteomuscular anualmente, audiometria clinica cada 12 meses,
valoracion por otorrinolaringologia cada afio.

10.3.6 Recurso Fisico. Davivienda en su sede central cuenta con un consultorio
médico dotado con todos los elementos necesarios para cubrir los examenes de
ingreso, de retiro, periddicos, consultas generales y prioritarias, ademas con un
consultorio odontoldgico disponible a sus funcionarios para la conservacion de la
salud oral.

10.3.7 Otras Actividades. Se promoveran actividades recreativas, deportivas y
culturales, Davivienda organizara a través del departamento de Comunicaciones y
Bienestar, los campeonatos internos (futbol, baloncesto, bolos, y voleibol entre
otros). Ademas desarrollara actividades culturales y recreativas dirigidas tanto al
funcionario como a su familia.

10.3.8 Ausentismo laboral. Se tienen implementado un programa de manejo de
ausentismo laboral a través del sistema *SARH, en el cual se obtiene informacion
sobre morbimortalidad de los funcionarios con el fin de priorizar y establecer
programas preventivos en salud que ayuden minimizar la aparicion de
enfermedades comunes y profesionales.

6 SISTEMA ADMINISTRATIVO DEL RECURSO HUMANO, Aplicativo utilizado por el Banco
Davivienda para el manejo de hoja de vida, novedades y pagos salariales de todos los empleados.
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10.3.9 Coordinacion con entidades de Salud. Se coordinaran actividades de
prevencion en Salud, calificacion de origen de enfermedades comunes o
profesionales con diferentes Entidades Promotoras de Salud (EPS). Ademas debe
canalizar los servicios ofrecidos por las Cajas de Compensacion Familiar.

Coordinar la asistencia basica y técnica con la Administradora de Riesgos
Profesionales de Bolivar ARP. De igual forma, ejecutar el cronograma de
actividades cada afio.

10.4 SUBPROGRAMA DE HIEGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL

10.4.1 Definicion Higiene Industrial. La Higiene Industrial es la disciplina dedicada al
reconocimiento, evaluacion y control de aquellos factores y agentes ambientales
originados en o por el lugar de trabajo, que puedan causar enfermedad entre los
funcionarios o entre los ciudadanos de una comunidad.

10.4.2 Definicion Seguridad Industrial. La Seguridad Industrial comprende el conjunto
de técnicas y actividades destinadas a la identificacion, valoracion y al control de
las causas de los accidentes de trabajo.

10.4.3 Objetivos. Identificar y evaluar mediante estudios ambientales periédicos, los
agentes y factores de riesgo del trabajo que afecten o puedan afectar la salud de
los funcionarios.

Determinar y aplicar las medidas para el control de riesgos de accidentes y
enfermedades relacionadas con el trabajo.

Mantener un ambiente laboral seguro, mediante el control de las causas basicas
gue potencialmente pueden causar dafio a la integridad fisica del funcionario o a
los recursos de Davivienda.

10.4.4 Recursos Humanos y Técnicos. Davivienda cuenta con recursos humanos y
fisicos para el desarrollo del subprograma. También recibimos soporte técnico de
la Administradora de Riesgos Profesionales y de asesores externos.

10.4.5 Actividades a desarrollar. Estudios de los agentes ambientales que puedan
causar dafo a los funcionarios.

30



Aplicar correctivos en el siguiente orden de actuacion: en la fuente, en el medio y
de no ser posible eliminarlos en los anteriores se hara en el individuo.

10.4.6 Plan de Emergencia. Davivienda contard con un ’‘Plan de Emergencia
unificado, el cual se dara a conocer a los funcionarios del area. Dicho plan incluye
un andlisis de vulnerabilidad de riesgos, plan de evacuacion, priorizacion de los
riesgos expuestos, sefializacion, equipo de extincion y deteccién de incendios y
puntos de encuentro de los funcionarios y clientes segun area a evacuatr.

10.4.7 Accidentes de Trabajo. Todo accidente de trabajo o enfermedad profesional
gue ocurra en Davivienda, debera ser informado por el jefe inmediato o persona
responsable a la entidad Administradora de Riesgos Profesionales Seguros
Bolivar y a la entidad promotora de salud del funcionario accidentado, en forma
simultanea, dentro de los dos dias habiles siguientes de ocurrido el accidente o
diagnosticada la enfermedad profesional.

Cuando el accidente no se reporta en el tiempo establecido debemos reportarlo
con una carta justificando la extemporaneidad del mismo, la extemporaneidad en
el informe de accidente de trabajo genera sanciones econémicas altas para
Davivienda.

El procedimiento interno establecido para reportar los accidentes es el siguiente.

Paso Uno, diligenciar el reporte de Accidente de Trabajo (forma AT-011), en
original y tres copias distribuidas asi.

Original para ARP Seguros Bolivar

Una copia para EPS del funcionario accidentado

Una copia para el funcionario

Una copia para el empleador (enviar a Coordinacién de Salud Ocupacional)

7 DECRETO LEGISLATIVO 919 DE 1989, Reglamentacion y creacion del sistema nacional de
emergencias para empresas publicas y privadas.
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Paso dos, enviar inmediatamente via fax. 2837242 a ARP Seguros Bolivar 6
directamente a las respectivas dependencias de ARP Seguros Bolivar en cada
ciudad.

Paso tres, si el accidente genera incapacidad laboral de mas de un dia expedida
por EPS o clinica adscrita a ARP Bolivar se debe remitir a las respectivas
dependencias de ARP Seguros Bolivar en cada ciudad, con el fin de solicitar el
reintegro o el reconocimiento econdmico respectivo

10.4.8 Programa de Capacitacion. Los funcionarios en general y especialmente los
integrantes de las brigadas recibirdn entrenamiento y capacitacion en temas de
primeros auxilios, evacuacion y contra incendio.

Toda vez que ingrese un funcionario a Davivienda recibira capacitacion basica del
Programa de Salud Ocupacional, dicha capacitacién se hara por intermedio de los
coordinadores asignados en cada regional.

10.4.9 Programa de Induccion para Nuevos Funcionarios. Todo funcionario que
ingrese a Davivienda recibira una inducciéon en la cual entre otros temas se da a
conocer el programa de Salud Ocupacional.

10.5 CONCEPTO Y CLASIFICACION GENERAL DEL RIESGO

Riesgo: la probabilidad de que un objeto material, sustancia o fenémeno pueda,
potencialmente desencadenar perturbaciones en la salud o integridad fisica del
trabajador, asi como en materiales y equipos.

Factor de Riesgo: es la presencia de elementos, condiciones o acciones humanas
gue tienen la capacidad potencial de producir enfermedades, accidentes o dafios y
cuya probabilidad de ocurrencia depende de la eliminacion y/o control del
elemento agresivo.

Fuente de Riesgo: es la actividad, objeto o ambiente en la cual se encuentra o
genera especificamente el factor de riesgo
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10.5.1 TIPOS DE FACTORES DE RIESGO

10.5.1.1 Factor de riesgo psicosocial. Son las interacciones entre el trabajador, su
medio ambiente y la organizacién empresarial, ligados al proceso de produccion, a
las modalidades de la gestion administrativa que pueden generar una carga
psicolégica, fatiga mental, alteraciones de la conducta, del comportamiento y
reacciones fisiologicas.

e Aspectos que pueden influir

Intra laborales: Relacionados directamente con el trabajo (carga de trabajo, clima
organizacional, exigencia mental de las funciones, entre otras.)

Extra laborales: Ajenos al trabajo realizado (relaciones familiares, acceso a
servicios y vias publicas, actividades de recreacion, entre otras.)

Individuales: Propios de cada trabajador (temperamento, estilo de afrontamiento
del estrés, resolucion de conflictos, entre otros.)

e FEfectos

Deterioro de la salud, alteraciones en los resultados del trabajo, mal
funcionamiento de las organizaciones, sociales (mala dinamica familiar y social),
en la salud (sintomas de agotamiento, cansancio, aparicion de enfermedades), en
el trabajo (ausentismo, accidentalidad, rotacibn de personal, desmotivacion,
deterioro en el rendimiento, ausencia de cultura organizacional).

e Prevencion

Tener un Programa de Salud Ocupacional en ejecucion, contar con el compromiso
de la alta gerencia y de los profesionales, de salud ocupacional o de recursos,
humanos en la empresa, establecer el protocolo de manejo de riesgos
psicosociales de la empresa, nombrar un lider del programa dentro de la empresa.
Integrarlo dentro de la gestion empresarial e involucrar a todos los niveles.
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10.5.1.2 Factor de riesgo Quimico. Se define como toda sustancia organica e
inorganica natural o sintética que durante la fabricacion, manejo, transporte,
almacenamiento o uso puede incorporarse al medio ambiente en forma de polvo,
humo, gas o vapor, con efectos irritantes, corrosivos, asfixiantes, toxicos y en
cantidades que tengan probabilidades de lesionar la salud de las personas que
entran en contacto con ellas.

e Clasificacion

De acuerdo con las caracteristicas fisicas, las sustancias quimicas se dividen en

Gases: son fluidos sin forma que ocupan cualquier espacio que esté disponible
para ellos. Los gases se pueden producir por soldadura de arco, combustién,
descomposicion de materia organica calcinada y otras reacciones quimicas.

Los Vapores: representan el estado gaseoso de sustancias que normalmente se
encuentran en estado solido o liquido a temperatura y presién ordinaria. Se
presentan en, Esencias minerales, alcohol, gasolina y varsol

Aerosoles

Los Polvos: son suspensiones de particulas sélidas en el aire generadas por
molienda, tamizado, voladura de roca o cualquier otra operacion que produzca la
ruptura de materiales organicos o inorganicos.

Los Humos Metdlicos: Se producen generalmente después que un metal fundido
cambia de liquido a vapor o gas y se condensa en el aire. Los metales que
presentan mayores riesgos para la salud son: arsénico, berilio, cadmio, cromo,
cobalto, cobre, hierro, plomo, manganeso, mercurio, talio, uranio.

Los Rocios: son particulas liquidas en suspension en el aire.

Las Nieblas: son dispersiones de pequefias gotas liquidas originadas por
salpicaduras, pulverizacion o similares.
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e Clasificacién por su Efecto:

Irritantes: son aquellas sustancias que producen inflamacién en las areas con las
gue entran en contacto principalmente piel y mucosas del sistema respiratorio.

Asfixiantes: se denominan asfixiantes las sustancias capaces de afectar el
proceso respiratorio. Esto puede ocurrir por interferencia en el proceso fisioldgico
de transporte de oxigeno por la sangre a las células.

Narcéticos y Anestésicos: este grupo esta constituido por la mayor parte de los
solventes, que por su capacidad de disolucidon sobre las grasas pueden tener
accion anestésica y causan suefio o0 somnolencia.

Toxicos Sistémicos: algunas sustancias quimicas actlan y ocasionan lesiones en
uno o mas o6rganos: Sistema sanguineo (plomo), sistema nervioso (metanol,
mercurio), sistema digestivo (hidrocarburos clorados).

Irritantes y Sensibilizate: son sustancias de accién local capaces de lograr dafios
en la piel (dermatitis) o irritacion del aparato respiratorio en vias altas. Entre los
irritantes se encuentran acidos organicos e inorganicos, alcalis, sales, anhidridos,
aldehidos, aminas y algunos disolventes.

Cancerigenos: capaces de generar o acelerar el desarrollo de tumores malignos o
potencialmente malignos. Algunas de las sustancias empleadas frecuentemente
en la industria son: El arsénico, cromo, 6xido de hierro, niquel, fibras de asbesto,
uranio, radio, radon, benceno, cloroformo, formol entre otros.

e Vias de entrada:

Vias Respiratorias: los téxicos entran en el organismo por inhalacién. Son las vias
de mayor penetracion de sustancias toxicas.

Via Dérmica: el toxico entra en el organismo por contacto con la piel sin causar en
muchas ocasiones, brotes ni alteraciones notables y se incorporan en la sangre.
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Via Digestiva: el toxico entra al organismo por ingestion, es decir por la boca hasta
el intestino, generalmente cuando existe el habito de ingerir alimentos, bebidas o
fumar en el puesto de trabajo.

Via Sanguinea: el toxico entra al organismo directamente por contacto con heridas
gue no han sido debidamente protegidas.

e Métodos de Control

En general los métodos de control de los contaminantes quimicos son:

En la Fuente: (Para prevenir el escape del agente hacia el ambiente): Sustitucion,
cambios, modificaciones, ventilacién local exhaustiva, métodos humedos, buen
mantenimiento, encerramiento completo.

En el Medio: (Limitar el contacto en magnitud y tiempo): Ventilacién general,
encerramiento parcial, aislamiento en el espacio y en el tiempo, acortamiento de la
jornada de trabajo.

En la Persona: Exdmenes médicos de ingreso, periodicos y de retiro; disminucion
de tiempo de exposicién y uso de elementos de proteccién personal.

10.5.1.3 Factor de riesgo Bioldgico. Se refiere a microorganismos que estan
presentes en determinados ambientes de trabajo y que al ingresar al cuerpo
pueden desencadenar enfermedades infectocontagiosas, reacciones alérgicas,
intoxicaciones, etc. Pueden ser: Hongos, virus, bacterias, parasitos, entre otros.

e Bacterias

Son organismos unicelulares, visibles en el microscopio. Las infecciones
bacterianas de tipo ocupacional que se encuentran con mayor frecuencia se
producen en pequeiias heridas descuidadas, abrasiones y dermatitis escoriativas,
en la que la piel esta lesionada.

e \Virus

36



Son organismos mas pequefios que los anteriores que se multiplican dentro de las
células del ser vivo (el hombre). Entre las enfermedades virales de origen
ocupacional encontramos: La rabia, la enfermedad por rasguifio de gato, la
dermatitis pustulosa y la hepatitis Ay B.

e Hongos

Son formas de vida vegetal muy pequefa. Su principal accion en el hombre se da
en la piel. Las principales enfermedades por hongos se encuentran en los
agricultores, los ganaderos y en general en quienes trabajan al aire libre.

e Paréasitos

Son organismos que se nutren a expensas de los tejidos de un ser vivo.

Animales Venenosos

Las mordeduras y picaduras de animales venenosos como las serpientes, los
escorpiones, las abejas y las arafas, son factores de riesgo principalmente para
los trabajadores del sector agricola, petrolero rural, entre otros, especialmente en
el habitat de estos organismos.

e Medidas de Prevencion

Las medidas mas importantes a tener en cuenta son:

Cumplir con las normas de bioseguridad (normas utilizadas en hospitales,
laboratorios e industrias alimenticias).

Acatar normas de aseo estrictas de las areas donde se encuentren los agentes de
riesgo bioldgico.
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Adaptar los espacios locativos de modo que cumplan con las exigencias de control
de medio ambiente.

Usar adecuadamente los elementos de proteccion destinados, para que el
trabajador no se exponga a los agentes contaminados y contaminantes.

10.5.1.4 Factores de riesgo Fisico. Se refiere a todos aquellos factores
ambientales que dependen de las propiedades fisicas de los cuerpos, ruido,
iluminacion, radiacion ionizante, radiacion no ionizante, temperatura elevada y
vibracion, que acttan sobre los tejidos y 6rganos del cuerpo del trabajador y que
pueden producir efectos nocivos, de acuerdo con la intensidad y tiempo de
exposicién de los mismos.

e Ruido

El ruido un sonido desagradable o no deseado. Generalmente estd compuesto por
una combinacién no armonica de sonidos. A su vez, el sonido es una perturbacion
fisica que se propaga en un medio elastico produciendo variaciones de presion o
vibracion de particulas que pueden ser percibidas por el oido humano o
detectadas mediante instrumentos. El sonido se propaga en forma de ondas
transportando energia mas no materia.

e Tipos de Ruido:

Continuo: como el que se produce en salones de telares o el que produce el motor
de un vehiculo en marcha. Puede ser estable o inestable.

Intermitente: como el del lavado con chorro de arena. Puede ser fijo o variable.

Impulsivo: (También llamado de impacto), como el que produce una troqueladora
o un martillo.

En general, considerando ruidos de intensidades sonoras y espectros de
frecuencias similares, el ruido impulsivo es mas nocivo que el ruido continuo y este
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es mas nocivo que el ruido intermitente. No es raro que en un mismo lugar de
trabajo coexistan los diferentes tipos de ruido.

e Las caracteristicas del ruido

Que interesan desde el punto de vista de su asociacion con la sordera y el disefio
de las medidas de control son:

Nivel de presion sonora: la presion sonora es la caracteristica que permite oir un
sonido a mayor o menor distancia e indica la cantidad de energia que transporta el
sonido para su propagacion. El nivel de presion sonora indica, entonces, que tanto
mas fuerte es el sonido que se esta midiendo con respecto al mencionado umbral.
A mayor nivel de presion sonora, mayor es la probabilidad del dafio auditivo.

Espectro de frecuencias: en general, el ruido se conforma por la union de sonidos
de distinta frecuencia, y su sonoridad depende de las contribuciones relativas de
cada una de las frecuencias presentes y de las intensidades de las mismas. Los
ruidos en cuyo espectro de frecuencias predominan los tonos agudos son mas
dafinos que aquellos en los que predominan los tonos graves.

Interaccion de la onda acuUstica y el medio Los principales fenbmenos de
interaccion entre la onda acustica y su entorno son.

Absorcion: al incidir la onda sobre un material, parte de la energia de la onda sera
disipada dentro del material debido a pérdidas producidas por rugosidades y
porosidades.

Transmisién: cuando la onda incide sobre una pared parte de la energia es
transmitida hacia el otro lado.

Reflexion: parte de la energia que incide sobre una superficie es reflejada y el
resto es absorbido o transmitido.

e Efectos sobre la Salud
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Efectos Auditivos: La pérdida auditiva (hipoacusia) puede ser temporal,
permanente o0 una combinacibn de ambas. La sordera temporal reversible,
también llamada fatiga auditiva, representa pérdidas del umbral auditivo que se
recuperan después de un tiempo de estar alejado de la fuente, tales pérdidas
pueden producirse tan solo al cabo de unos minutos de exposicion a ruido intenso.
Cuando la exposicion es intensa y prologada la sordera temporal es irreversible.

Efectos Extra-Auditivos: Incluyen aumento de la presion arterial, sudoracion,
aumento de frecuencia cardiaca, cambios en la respiracion, etc.

e Meétodos de Control y Prevencion

En el Origen: sustitucion (los ruidos pueden reducirse cambiando la maquina, el
proceso o el material), reparacion y mantenimiento adecuados, instalacion de
silenciadores, aislamiento de maquinas.

Durante su transmision: cambios en la orientacion o posicion de la fuente sonora,
aislamiento y encerramiento de la fuente sonora, empleo de pantallas, tratamiento
acustico de las paredes (recubrimiento de paredes y techos del sitio de trabajo con
materiales absorbentes).

En la persona: disminucién de tiempo de exposicion (incluye cambios en los turnos
y rotacion de personal), dotaciéon de elementos de Proteccion Personal (E.P.P.)
como orejeras y tapones auditivos, valoracion médica ocupacional, examenes
para chequear la capacidad auditiva.

e \Vibraciones

Es toda oscilacion continua percibida por las personas como una sensacion de
movimiento, proviene de diferentes fuentes a la vez: desequilibrio de elementos de
rotacién, transmisiones por engranajes, funcionamiento de vehiculos,
herramientas manuales.

e Clasificacién segun su Frecuencia:
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Frecuencia muy baja: ejemplo, balanceo de trenes y barcos.

Frecuencia Baja: ejemplo, vibracion originada por carretillas elevadoras, tractores,
vehiculos.

Frecuencia Alta: ejemplo, maquinaria neumatica, picadoras, motosierras.

e Efectos sobre el Organismo

Los trastornos originados por las vibraciones en el organismo son multiples,
afectan diferentes partes del cuerpo y varian segun los siguientes factores.

Parametros de vibracion, como son la frecuencia, amplitud, la direccién y el tipo.
Tiempo de exposicion, postura del afectado y tipo de actividad, zona del cuerpo
afectada por la transmisién, constitucion fisica del individuo.

Vibraciones en el Cuerpo

Causas: puestos de trabajo destinados a la conduccién de vehiculos.

Organos afectados: Columna vertebral y sistema digestivo.

Consecuencias: columna vertebral: Dolores en las vértebras cervicales,
lumbalgias, pinzamientos discales y deformaciones, sistema digestivo: Nauseas,
Ulceras, hemorroides.

Vibraciones mano-brazo:

Causas: la vibracion se origina por el uso de herramientas manuales.

Organos afectados: Articulaciones de las extremidades e indirectamente el
sistema nervioso y el aparato circulatorio.
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Consecuencias: articulaciones: dolores musculares y de las propias articulaciones
Y posibles lesiones 6seas, aparato circulatorio, reduccién o pérdida temporal de la
sensibilidad, hinchazon y enrojecimiento de las extremidades (manos y mufiecas).

¢ Medidas de Prevencion y Control

Modificacion de los procesos encaminados a evitar las herramientas vibratorias,
Revision y mantenimiento periodico de las maquinas y herramientas con el fin de
detectar desgastes y holguras que puedan producir vibraciones, atenuacion de las
vibraciones por interposicion de pantallas o elementos absorbentes, efectuar
pausas en los trabajos aproximadamente 10 minutos por cada hora de trabajo
reduccion de los golpes, efectuar reconocimientos médicos periddicos que puedan
detectar la predisposicion de los trabajadores a ser afectados y también a detectar
la enfermedad en sus fases iniciales, aislamiento elastico de las maquinas
evitando la transmision de las vibraciones a las estructuras.

e Radiaciones

La radiacion es energia transmitida en forma de ondas o de particulas energéticas.
Abarca fendbmenos como la luz (visible, infrarroja, ultravioleta), las ondas de radio
y television, las microondas, el radar y los rayos X.

Radiaciones lonizantes: Las radiaciones ionizantes se clasifican en corpusculares
(tienen masa) y electromagnéticas (que transportan energia). Las radiaciones de
uso mas comun son los rayos X.

Efectos sobre la salud, los efectos de las radiaciones ionizantes dependen de la
relacion entre dosis y efecto.

Piel, alteraciones en huellas digitales y en el vello de las manos, las unas pueden
volverse quebradizas, agrietadas o acanaladas, trastornos de sensibilidad, dolor,
prurito, resequedad de la piel, desaparicion de las lineas en la palma de las
manos.

Efectos a largo plazo, cancer (leucemia), efectos durante el embarazo
(malformaciones y dafios genéticos), acortamiento de la duracién de la vida.
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e Medidas de Prevencion y Control

Tiempo, reducir al maximo la exposicion a la radiacion, conocimiento previo de la
tarea, disponibilidad de herramientas y material adecuado, adelantar todas las
tareas necesarias antes de poner a funcionar los equipos que requieren el uso de
las radiaciones, presencia soélo del personal imprescindible.

Distancia, la intensidad decrece con la distancia, empleo de herramientas de
manejo a distancia, sefalizacion de la zona, utilizacion de pinzas que eviten el
contacto directo, paneles de mando independientes, barreras: atenlan la
intensidad y pueden ser, portatiles, sector petrolero (ensamble de tuberias),
permanente, cuartos de rayos X, a nivel individual cada trabajador debe estar
informado de los riesgos que conlleva su trabajo, las técnicas y las formas de
protegerse, es decir, cumplir con las normas de seguridad. Por otra parte, toda
persona expuesta a radiaciones ionizantes debe estar sujeta a vigilancia
dosimétrica (conocer por medio de medidores los tiempos de exposicion) y
supervision médica. En cuanto al local, debe estar debidamente sefializado y con
acceso restringido al personal no calificado.

e Radiaciones No lonizantes

Son el grupo restante del espectro electromagnético. Dentro de este grupo se
encuentran las microondas, radiaciones infrarrojas y ultravioletas.

Las Microondas: Se encuentran presentes en puestos de trabajo relacionados con
las telecomunicaciones (antenas de comunicaciones, teléfonos inaldmbricos y
moviles, computadores), en el ambiente doméstico (hornos microondas, ipod,
mp3), en los talleres de soldadura de plastico. Tienen un gran poder de
penetracion en los tejidos biolégicos produciendo afecciones en el sistema
nervioso central, sistema circulatorio y en las glandulas endocrinas que provocan
alteraciones en el ritmo cardiaco y en el sistema digestivo.

La Radiacion Infrarroja: se halla presente en tareas de fundicion, soldadura
autdgena, hornos, vidrieras y trabajos en acerias, los 6rganos mas sensiblemente
afectados son los ojos, pudiendo llegar a presentar afecciones cronicas como
cataratas.
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Las Radiaciones Ultravioleta: se hallan presente en tareas de soldadura eléctrica,
artes gréaficas, fotografia, esterilizacion, etc. La accion de este tipo de radiacion
sobre los sistemas y tejidos bioldgicos tiene efectos como pigmentacion de la piel,
enrojecimiento de la misma y quemaduras, asi como conjuntivitis, si incide en los
0j0s.

Medidas de Prevencion y Control: se debe tener en cuenta cada uno de los
agentes contaminantes, para las microondas se recomienda como medida de
control, el uso de casco de tela metélica y gafas protectoras de vidrio metalizado o
barreras de tela metalica, para las radiaciones infrarrojas y ultravioletas, el método
mas eficaz es el apantallamiento de la fuente y en caso de que exista radiacion en
la zona de trabajo se ha de utilizar la vestimenta de proteccion personal, crema
para la piel, guantes, gafas y proteccion para la cara. Ademas las éreas afectadas
con radiaciones ultravioleta deberan ser suficientemente ventiladas, ya que
pueden generar gases Nocivos.

e Temperaturas extremas

Se encuentran en todos los ambientes que estan por encima (calor) o por debajo
(frio) de las condiciones ambientales permitidas para el desarrollo de las labores
encomendadas al trabajador.

Calor: en términos generales, las exposiciones a calor industrial se pueden
clasificar como calor seco y calor humedo. Las exposiciones a calor seco son las
mMAs comunes y se encuentran en industrias de vidrio, acero, ceramica, fundicion,
etc. En estas industrias las temperaturas de aire y paredes se elevan, pero el
contenido de humedad no aumenta por encima de la del aire externo.

Frio: el enfriamiento se produce cuando el cuerpo pierde calor mas rapidamente
de lo que lo produce, el organismo trata entonces de evitar la pérdida de calor
mediante la constriccidon de los vasos sanguineos a nivel de la piel. Las partes del
cuerpo que se afectan en primera instancia son las manos y los pies, si se
continta perdiendo calor se producen temblores involuntarios como mecanismo de
defensa del organismo para generar mas calor.

Medidas Preventivas y de Control: implementacién de métodos de automatizacion
de los procesos donde se requieren las temperaturas extremas, aislamientos
térmicos del puesto de trabajo, regulacion de periodos de trabajo y de descanso.
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Se recomienda el uso de elementos de proteccion personal, disminucion de los
tiempos de exposicion.

e lluminacién

Factor ambiental cuyo principal objetivo es la visualizacién de las cosas dentro de
su contexto; cuando se presentan deficiencias, las labores no pueden
desarrollarse en condiciones aceptables de comodidad, seguridad y eficiencia.

La Vision: Se puede definir como el proceso por medio del cual se transforma la
energia luminosa en impulsos nerviosos capaces de generar sensaciones. Una
iluminacién correcta es aquella que permite distinguir las formas, los colores, los
objetos en movimiento y aprecia los relieves, asegurando un confort visual
permanente, es decir, facil y sin fatiga.

El origen de la iluminacién puede ser natural o artificial. La tendencia es cada vez
mayor hacia una iluminacién natural, pero la intensidad de la luz natural varia con
el tiempo, la hora y el factor climatico. Por ello se debe contemplar una iluminacion
de origen artificial que complemente a la anterior. Las tres principales fuentes de
iluminacién artificial son, lamparas de incandescencia, que corresponden a la
bombilla tradicional, lamparas fluorescentes, que corresponden a los tradicionales
tubos fluorescentes, lamparas de descarga de Gas: Que generalmente son de
sodio de mercurio, la iluminacién de la zona de trabajo puede ser, general, que
corresponde a una iluminacion mediante lamparas de techo o pared y claraboyas,
tiene por objeto proporcionar una cantidad de Iluz general uniforme,
independientemente de los puestos de trabajo, de modo que puedan ser
emplazados individualmente, localizada: Se aplica cuando el trabajo lo requiere,
Independientemente de la iluminacion general.

Medidas de Prevenciéon y Control: Los aspectos que pueden incidir en la
iluminacién son el tamafio o dimension de un objeto: Es un factor determinante
para su visibilidad, cuanto mayor sea, mas facil resultara su visualizacion; por otro
lado, con iguales dimensiones, el que se encuentre mas cercano resultard mas
facil de ver al abarcar un mayor angulo de vision y se apreciara mas grande. El
Contraste: Es lo que permite percibir los contornos de un objeto sobre su fondo,
por lo que las variaciones de brillo, la utilizacion de colores y la aplicacion de
sombras, generalmente resultan soluciones a problemas en los que se requiere
una mayor definicion. La falta de contraste puede producir fatiga en trabajos que
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requieren una atencién cuidadosa, como son los de oficina (lectura y escritura
sobre papel).

Resplandores y Reflejos: Provocan deslumbramientos, dificultan la tarea del ojo y
producen fatiga visual. La solucién es la instalacion de pantallas o rejillas
apropiadas, aumentando el area de iluminacion, moviendo de lugar el foco de luz
o bien cambiando la ubicacion de la tarea a realizar. Parpadeo o Vibracion de la
Luz: Produce fatiga y molestia. Es indispensable mantener el nivel de luminosidad
mediante la limpieza del local, las luminarias, asi como un proceso periodico de
renovacion de las mismas.

El Trabajo con Video-terminales: Se deben mencionar tres problemas
fundamentales: Los reflejos en las pantallas, contraste entre pantalla y fondo y
entre pantalla y texto. Para solucionar estos aspectos, se debe procurar una
disposicion tal que ni la iluminacién del local ni la de las ventanas incida sobre el
monitor, de este modo se evitaran los reflejos. Tras la pantalla se deben evitar
puntos de luz como ventanas o lamparas que puedan deslumbrar, por ello se
deben colocar perpendicularmente a los mismos y se debe graduar el contraste
entre texto y fondo de pantalla, programando periodos de descanso en el trabajo.

10.5.1.5. Factor de Carga Fisica. Se refieren a los factores que entorno a la labor
realizada imponen en el trabajador un esfuerzo fisico e implica el uso de los
componentes del sistema musculo-esquelético. Estos factores son: postura,
fuerza, por levantamiento y transporte de cargas, movimiento Repetitivo.

La postura, dentro del esfuerzo estatico, es la que un individuo adopta y mantiene,
para realizar su labor. La postura ideal y 6ptima dentro de esta concepcion seria:
La posicion de los diferentes segmentos corporales con respecto al eje corporal
con un maximo de eficacia y el minimo de consumo energético, ademas de un
buen confort en su actividad.

Las posturas en general se han clasificado en activas e inactivas. Las inactivas
son aquellas adoptadas para el reposo o0 sueno y las activas son las que necesitan
de la actividad muscular para mantenerlas, en especial los muasculos anti
gravitatorias.

Las posturas son consideradas factor de riesgo de carga fisica cuando son:
prolongadas, es decir el trabajador permanece en ella por mas del 75% de la
jornada laboral, mantenidas: Cuando el trabajador permanece por mas de dos
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horas (de pie) sin posibilidad de cambios o 10" (cuclillas, rodillas), inadecuadas:
Cuando el trabajador por habitos posturales, o por el disefio del puesto de trabajo
adopta una postura incorrecta, forzadas o extremas: Cuando el trabajador por el
disefio del puesto de trabajo debe realizar movimientos que se salen de los
angulos de confort, anti gravitacional, cuando adopta posturas en las que algunos
de los segmentos corporales, deben realizar fuerza muscular en contra de la
fuerza de la gravedad, las diferentes posturas consideradas como factor de riesgo,
pueden ser abordadas para su control o0 manejo desde el disefio del puesto de
trabajo hasta la intervencion a través de entrenamiento de condicién fisica en el
que incluya la adopcion de posturas saludables y/o confortables.

e Control de los Factores de Riesgo

Disefio del puesto de trabajo, espacio (acceso, de confort, de superficie de
trabajo), plano de trabajo (altura, alcances de M.S e |., caracteristicas del
elemento), zonas de trabajo (Distribucion de elementos, manejo de espacios y
movimientos, sensopercepcion, variables antropométricas), elementos de trabajo
(sillas, herramientas, comandos, tableros y controles).

Organizacion del trabajo

La organizacion de maquinas, herramientas y materiales. Tiempos, jornadas,
rotaciones, turnos, pausas y descansos, técnicas, ritmo de trabajo.

Condiciones ambientales, iluminacidbn inadecuada, ruido continuo o molesto,
temperaturas extremas, vibracion.

Condiciones individuales, habitos generales (alimentacion, alcoholismo,
tabaquismo). Intereses, condiciones generales de salud (des acondicionamiento
fisico, sobrepeso, enfermedades O.M., C.V, y respiratorias), condicién psicolégica.
Ansiedad y estrés.

Fuerza, por levantamiento y transporte de cargas La manipulacion manual de
cargas es una tarea que como factor de riesgo de carga fisica, puede producir
fatiga fisica o lesiones como contusiones, cortes, heridas, fracturas y lesiones
musculo-esqueléticas en zonas sensibles como son los hombros, brazos, manos y
espalda. La carga fisica por levantamiento y/o transporte manual de cargas, puede
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generar lesién cuando, el trabajador no cuenta con la aptitud psicofisica o cuando
esta tarea estd por encima de los limites permisibles cuando el trabajador no esta
capacitado en los procedimientos seguros.

La fuerza por levantamiento y transporte manual de cargas, se convierte en un
factor de riesgo de carga fisica cuando: Utilizamos muasculos pequefios o de poca
potencia y/o resistencia muscular, para realizar fuerzas o levantar y/o transportar
pesos, teniendo en cuenta que la fuerza desarrollada por un musculo es
directamente proporcional al area transversal del musculo. La capacidad de fuerza
de un musculo es de 2 a 4 cm2. /por Kg de peso. Asi los masculos que por su
tamafio y potencia deben usarse para hacer esfuerzos al levantar pesos, son los
gluteos, de los muslos y piernas. Cuando el esfuerzo realizado no es proporcional
al tiempo de recuperacion. Cuando el esfuerzo se realiza sobre una carga estatica
alta. Cuando hay alto requerimiento de movimientos repetitivos. Ej. El 50% de la
jornada laboral. Cuando los métodos de realizacién de la fuerza y/o el tipo de
herramienta con la que se hace la fuerza no son soportados, los agarres son
insuficientes y por el impacto. Carga: Es cualquier objeto susceptible de ser
movido, incluyendo personas, animales y materiales que se manipulen por medio
de gria u otro medio mecanico pero que requiere del esfuerzo humano para
moverlos o colocarlos en su posicion definitiva.

Manipulacion manual de cargas: Se refiere a cualquier operacion de transporte o
sujecion de una carga por parte de uno o varios trabajadores, como el
levantamiento, la colocacion, el empuje, la traccién o el desplazamiento, que por
sus caracteristicas o condiciones ergonémicas inadecuadas entrafie riesgos, en
particular dorso lumbares, para los trabajadores.

e Control del Factor de Riesgo

Los empleadores para controlar y/o eliminar este factor de riesgo pueden adoptar
las medidas técnicas u organizativas necesarias para evitar la manipulacion
manual de cargas siempre que esto sea posible. En caso de no poder evitarse
evaluara el riesgo para determinar si es o no tolerable y tomara las medidas
necesarias para reducir los riesgos a niveles tolerables mediante: Utilizacion de
ayudas mecanicas. Reduccion o redisefio de la carga. Actuacion sobre la
organizaciéon del trabajo. Mejora del entorno de trabajo. Teniendo en cuenta las
capacidades individuales de las personas implicadas.

El empleador debe proporcionar los medios apropiados para que los trabajadores
reciban formacion e informacion por medio de "programas de entrenamiento” que
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incluyan: El uso correcto de las ayudas mecanicas. Informacion y formacion
acerca de los factores que estén presentes en la manipulacién y la forma de
prevenir los riesgos debidos a ellos. Formacion y entrenamiento en técnicas
seguras para la manipulacion de cargas. Informacion sobre el peso y el centro de
gravedad de la carga.

e Movimiento repetitivo

El trabajo repetitivo esta definido como la realizacion continuada de ciclos de
trabajo similares. Cada ciclo se parece al siguiente en tiempo, esfuerzos y
movimientos aplicados. El tiempo de cada ciclo, para considerarse repetitivo varia
segun distintos estudiosos del tema, pero se podria hablar de ciclos que van de
unos pocos segundos a 30 segundos de duracién, en tareas, por ejemplo, de
empaque, encintado, montaje, etc. El trabajo de digitar, también es un trabajo
repetitivo que causa muchos trastornos teniendo en cuenta la masiva irrupciéon de
la computadora en los lugares de trabajo. Esta ya admitido que la repetitividad se
asocia a determinados trastornos relacionados con el trabajo, como tendinitis,
sindrome del tlnel carpiano entre otras dolencias. Se considera como factor de
riesgo de carga fisica cuando: existe concentraciéon del movimiento, hay falta de
variedad en el movimiento que lleva a fatiga estructural, cuando el disefio de
tareas es por eficiencia, en el trabajo se utlizan pocos elementos y/o
herramientas, utilizacibon de pocos muasculos o0 uno, movimientos en igual
direccion, cuando hay asociacion de fuerza y movimiento.

Algunos movimientos que pueden llegar a ser lesiones de movimiento repetitivo
incluye: accion repetitiva de la mano o el brazo, agacharse desde la cintura,
agarrando o apretando objetos, alzar la mano o el hombro frecuentemente Control
de Factor de Riesgo, pausas pasivas, cada dos horas, estiramiento de los
Musculos utilizados en el movimiento repetitivo, rotacion de los puestos de trabajo,
tecnificacién de procesos, evitar incentivos por produccion, disefio de puestos de
trabajo.

10.5.1.6 Factor de Riesgo de Seguridad. Riesgo mecanico: el riesgo mecanico
implica necesariamente el trabajo con la exposicion a herramientas manuales,
neumaticas, hidraulicas, eléctricas, estructuras y en general operaciones que sean
susceptibles de movimiento o entrar en contacto con las personas generando
lesiones. Cuando este factor de riesgo esta presente con frecuencia es la causa
de una proporcién muy importante de la accidentalidad.
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¢, Qué los Produce? Dentro de las fuentes generadoras de riesgo mecanico se
encuentran el trabajo con partes 0 mecanismos en movimiento que pueden
generar atrapa miento, la proyeccion de materiales o particulas, el manejo de
elementos cortantes, punzantes contundentes, las herramientas inadecuadas y
defectuosas, las maquinas con proteccion o guardas, equipos y elementos a
presion (incluye lineas de aire e hidraulicas a presion, calderas, cilindros,
compresores), golpe por caida de elementos u objetos, vehiculos de transporte de
pasajeros y/o carga.

Efectos sobre la Salud: Se relacionan con accidentes de trabajo: Cortadas,
contusiones, caidas, abrasiones, amputaciones, atrapamientos, lesiones
osteoarticulares.

Medidas de Prevencion y Control, desarrollar el programa preventivo de maquinas
y equipos, capacitacion en normas para manejo seguro de herramientas
sefalizacion y demarcaciéon de aéreas, arreglos locativos, mantenimiento y control
de medios de transporte entre otros.

Riesgo eléctrico, se define como el contacto accidental con conductores
energizados ya sea de baja o alta tension (se considera alta tension, voltajes a
partir de 600 voltios), efectos sobre la Salud: Se relacionan con electrocucion,
contracciones musculares, paro cardiaco, paro respiratorio, quemaduras y
lesiones en ojos por radiaciones.

Medidas de Prevencién y Control, bajo ningin concepto se deben tocar los
conductores eléctricos desnudos, nunca se deben manipular las instalaciones
eléctricas, es tarea del personal especializado, cualquier instalacion, maquina o
aparato eléctrico, debe ser inspeccionado detenidamente antes de su utilizacion,
asi como sus cables y anclajes, Si se observa alguna chispa, hay que desconectar
y solicitar la revision a los expertos, no colocar los cables sobre hierro, tuberias,
chapas o muebles metalicos, al desconectar un aparato, hay que tirar de la clavija,
nunca del cable, no se debe reparar un fusible, sino sustituirlo por uno nuevo,
nunca se debe apagar un incendio de origen eléctrico con agua. Se debe utilizar
extintores de anhidrido carbo6nico o de polvo.

Instalaciones locativas: dentro de este factor de riesgo se consideran los
elementos de la estructura de la edificacion donde se encuentra la empresa:
Superficies de trabajo defectuosas, instalaciones mal disefiadas, pisos resbalosos,
mala distribucién del espacio, espacio insuficiente (hacinamiento), escaleras o
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rampas inapropiadas, andamios inseguros, ausencia de salidas de emergencia y
uso inadecuado de espacios.

Efectos sobre la Salud: Se relacionan con caidas a ras de piso de alturas,
cortadas, abrasiones, lesiones oculares entre otras.

Orden y aseo: Entre las condiciones que se deben tener en cuenta para su
evaluacion estan las pobres condiciones de higiene y limpieza (si es por espacio
insuficiente) procesos sucios (por organizacion del trabajo) y la inadecuada
dotacion para llevar a cabo una limpieza efectiva (por cultura organizacional).

Medidas de Prevencion y Control, mantenimiento preventivo de instalaciones,
programa de orden, aseo y seguridad, capacitacion en prevencién de riesgos e
higiene.

10.6 NORMAS DE HIGIENE AMBIENTAL Y SEGURIDAD INDUSTRIAL

Se puede definir como norma de seguridad, a la regla que resulta necesario
promulgar y difundir con la anticipacion adecuada y que debe seguirse para evitar
los dafios que puedan derivarse como consecuencia de la ejecucion de un trabajo.
Con estas normas, Davivienda pretende dotar a sus funcionarios de una
herramienta de consulta que les permita conocer las caracteristicas de los riesgos
a gue estan expuestos y la manera de cédmo prevenir que ocurran accidentes de
trabajo o enfermedades profesionales.

10.6.1 Normas de Seguridad en 80Oficinas

Identificar la ubicacion de los extintores y rutas de evacuacion y asegurarse de
conocer los procedimientos de emergencia de la empresa.

Para el area de caja e informacidbn se establecen algunos ejercicios de
estiramiento y fortalecimiento muscular los cuales deben practicarse en forma
obligatorio.

8 OFICINAS DE ATENCION AL PUBLICO, al 30 de septiembre de 2011 son 552 oficinas.
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Todo funcionario que manipule dinero antes ingerir cualquier tipo de alimento debe
hacerse asepsia de manos como medida preventiva de salud. De igual forma,
lavar sus manos al finalizar la jornada laboral.

Antes de cerrar la puerta de la caja fuerte debe tener cuidado y retirar sus manos
para evitar machucones o golpes.

Los asesores del °Call Center y funcionarios de otros cargos que utilicen diadema
deben intercambiar la posicion de la diadema pasandola del lado izquierdo al
derecho y viceversa por lo menos cada hora (60 minutos) durante la jornada
laboral.

Mantener despejados los corredores, escaleras, puertas y el sitio frente a los
extintores.

Esta prohibido fumar en las oficinas durante la jornada de trabajo.

Al desplazarse de un sitio a otro no se debe correr, sino caminar especialmente si
se trata de subir o bajar escaleras.

Ubicar los objetos corto punzante en un sitio diferente a los lapices y esferas. Las
ceras, limpiadores o trapos empleados para la limpieza, deben almacenarse en
sitios ventilados.

Evitar colocar sobre los archivadores y partes altas objetos que puedan caer en
caso de temblores y mantener cerrados los cajones de los escritorios y
archivadores. Emplear sillas sin ruedas y estables para pararse y alcanzar objetos
altos.

Evite cada vez que sea posible los pisos mojados y resbalosos. Manténgase alerta
de los derrames, goteos o filtraciones. Limpie los charcos o identifiquelos con una
silla 0 un basurero.

Siempre mantenga su area de trabajo libre de obstaculos. El pisar sobre un
pedazo de papel o un lapiz puede ser peligroso, nunca deje abiertas las gavetas
de los archivos.

9 CALL CENTER, area del banco Davivienda, donde los funcionarios solo se dedican al servicio de
los clientes a través de medio telefénico.
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El mantenimiento de la oficina es la clave para luchar contra los incendios. La
basura debe colocarse siempre en los recipientes adecuados y vaciarlos
diariamente. Nunca deje desatendido un cigarrillo encendido.

Debemos cuidar nuestro medio ambiente por lo tanto en todas las areas de trabajo
de Davivienda se tomaran las medidas preventivas en cuanto a la recoleccion de
desechos.

10 .6.2 Normas y procedimientos especificos. Es de obligatorio cumplimiento la
asistencia al examen médico ocupacional periédico cada dos (2) afios.

Porte siempre su carnet de identificacion dentro de las areas de Davivienda.

Mantenga su puesto de trabajo ordenado.

No ingiera alimentos fuera del horario y sitio permitidos.

Si va a operar algun artefacto eléctrico revise que los cables de conexién no estén
roidos, raspados, sueltos o haciendo corto.

No opere ningun equipo por sencillo que parezca si ho sabe su funcionamiento,
solicite las instrucciones pertinentes.

Informe acerca de cualquier dafio que observe en instalaciones y / 0o equipos de
Davivienda.

No intente arreglar ningun artefacto eléctrico sin la debida autorizacién.

Si trabaja con equipos como computadoras, teclados, fotocopiadoras, impresoras
y similares no derrame nada sobre ellos, evite golpes o ralladuras de estos
equipos, no coma cerca ni encima de ellos.

Cuidar todos los elementos de Davivienda, herramientas .maquinas y equipos de
proteccion.
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Tome el descanso permitido y conveniente para su puesto de trabajo.

No corra dentro de las instalaciones de Davivienda.

Mantenga el cableado de equipos recogido de tal forma que no obstaculice el paso
de las personas o0 que genere accidentes.

Trabaje con iluminacién adecuada, si no es asi de aviso al area de mantenimiento.

Recuerde que no es permitido fumar dentro de las instalaciones de la Davivienda.

Por ningln motivo se permite el consumo de bebidas alcohodlicas durante la
jornada de trabajo.

Asista a las actividades de Salud Ocupacional que le competan, le interese o sea
invitado.

Todo funcionario que ingrese a Davivienda, recibird un plan de induccion general
de Davivienda y sera informado sobre todas las normas generales y los aspectos
relacionados con el programa de Salud Ocupacional.

Todo incidente o accidente por pequefio que sea, debe ser reportado al area de
Salud Ocupacional de Davivienda o al jefe inmediato y colaborar en la
investigacién del mismo.

Mantenga una posicibn adecuada de trabajo, adopte posturas correctas al
desarrollar actividades de pie o sentado (a). Siga los siguientes consejos:

Siéntese de tal forma que quede lo mas cerca posible a su plano de trabajo (mesa,
escritorio, teclado).

Debe permitir que las piernas se acomoden dentro de la mesa con apoyo de los
pies, sobre un travesafno o dispositivo, si lo considera necesario solicite un apoya
pies; con esto descansa su espalda y evita presiones en sus piernas.
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La altura de la silla debe graduarse a la altura de la mesa.

10.6.3 No haga. Recoger objetos del piso estando sentado.

Sentarse en sillas demasiado duras o blandas o muy altas donde sus piernas
gueden colgando.

Escurrirse en la silla.

10.6.4 Normas al trabajar con Computadores. No se sitie a menos de 40 cm de la
pantalla, pues estara forzando los ojos sin necesidad,

Ubigue la pantalla de manera que evite reflejos molestos. La mejor ubicacion es
con la pantalla perpendicular a ventanas y lamparas.

La ventana no debe quedar detras de la pantalla, porque la luz llegara a ella
provocando reflejos; tampoco se ubique frente a la ventana porque la luz incidira
directamente en sus o0jos, produciendo deslumbramiento y dificultando Ila
visibilidad de los caracteres en la pantalla.

Procure que su sitio de trabajo tenga buenas condiciones de iluminacion, es decir,
gque no sean deficientes ni excesivas, pues ambos extremos producen fatiga
visual.

Si aparte de la pantalla debe fijar documentos, procure que estos se encuentren a
la misma distancia de los ojos que la pantalla.

Aproximadamente cada 20 minutos de trabajo con el computador, dirija su mirada
a un punto lejano (6 metros), e intente ver un objeto claro (preferiblemente algo
que tenga letras, nimeros o simbolos). Si no puede inmediatamente, parpadee las
veces que sea necesario hasta lograrlo.

10.6-4.1 En caso de emergencia. En caso de presentarse una situacion de
emergencia siga las siguientes recomendaciones:

55



Dar aviso inmediatamente al Jefe de Brigada o a su superior de cualquier evento
de riesgo detectado.

Permanezca en su puesto, para permitir abrir puertas, despejar las salidas e
impedir el ingreso de personas diferentes a los grupos de Emergencia.

No se permitira la salida de ningun tipo de equipos al exterior de las edificaciones.

Avisar inmediatamente a los grupos de apoyo externo (Cuerpo de Bomberos, Cruz
Roja, Defensa Civil, Policia, etc.), segun indicaciones dadas por el Jefe de Brigada
y/o el equipo Coordinador de Emergencias.

Apoyar a la Brigada, durante y después de la emergencia.

Apoyar y orientar a los servicios de socorro externos en el momento de llegar y
entrar a las instalaciones de la empresa.

No se debe permitir la salida de elementos y equipos de zonas afectadas hasta
tener autorizacion expresa del Jefe de Brigada o del responsable administrativo
del piso.

10.6.5 Normas generales de seguridad. Cumplir estrictamente con todas las normas,
procedimientos, avisos Yy advertencias verbales o escritas de seguridad
establecidas.

Solicitar informacion previa, antes de realizar cualquier tarea, manipular o
transportar productos o equipos con los cuales no esté familiarizado o sobre los
gue no haya recibido adiestramiento formal por Davivienda.

Reportar inmediatamente actos o condiciones inseguras a los responsables de

Seguridad del Banco.

Utilizar y mantener los equipos de proteccion personal asignados, informar de su
pérdida o deterioro y solicitar informacion en caso de que usted los juzgue
necesarios para la ejecucion de alguna tarea.
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Mantener su area de trabajo limpia y ordenada.

Eliminar los juegos pesados o bromas que puedan poner en riesgo a sus
comparieros de trabajo.

No ingerir alimentos, consumir ningun tipo de drogas ni presentarse al trabajo bajo
la influencia de las mismas, correr, retirar guardas o protecciones, dentro del area
de trabajo.

10.6.6 Normas preventivas para levantamiento de objetos pesados. Situese frente
al objeto con los pies suficientemente separados para afirmarse bien, sin exagerar
la tension de los musculos abdominales. Adopte una posicibn comoda que le
permita levantar la carga tan verticalmente como sea posible.

Inclinese para alcanzar el objeto doblando las rodillas, pero conservando el torso
recto.

Levante el objeto gradualmente, realizando la mayor parte del esfuerzo con los
musculos de las piernas y los hombros.

La carga méaxima que un funcionario hombre debe levantar sera de 25 Kg de
carga compacta y para las mujeres sera de 12.5 Kg de carga compacta.

No almacene (apile) materiales y cargas en sitios demarcados para extintores,
hidrantes, salidas de emergencia, etc.

10.6.7 Normas de Seguridad Orden y Aseo. Todos los sitios de trabajo, pasadizos,
bodegas y servicios sanitarios deberan mantenerse en buenas condiciones de
higiene y limpieza. Por ningdn motivo debe permitirse la acumulacion de polvo,
basuras y desperdicios.

No se permitira el barrido, ni las operaciones de limpieza de piso, paredes y techo
susceptibles de producir polvo, en cuyo caso se sustituiran por la limpieza himeda
practicada en cualquiera de sus diferentes formas, o mediante la limpieza por
aspiracion.
El piso de las areas de trabajo se mantendra limpio y seco.

57



Los pisos de las areas de trabajo y los corredores se mantendran libres de
desperdicios y sustancias que causen dafio al funcionario. Se cuidara
especialmente de que el pavimento no este encharcado y se conserve limpio de
aceite, grasas u otros cuerpos que lo hagan resbaladizo. Los aparatos,
computadores, servidores, UPS, instalaciones, etc., deberan mantenerse siempre
en buen estado de limpieza.

La limpieza de las areas de trabajo se efectuara siempre que sea posible, fuera de
las horas de trabajo y se evitara diseminar polvo al ejecutarla, las basuras y
demas desperdicios se sacaran frecuentemente para mantener siempre en
buenas condiciones los locales.

10.6.8 Normas de seguridad instalaciones eléctricas. Antes de desconectar un
equipo verificar que se encuentre apagado y desconectarlo siempre al final de la
operacion

Haga uso seguro de herramientas de trabajo saca ganchos, cosedoras, guillotinas
perforadoras, chinches, cuchillas, cortapapeles, etc.

Al desconectar una instalacion tomar el cable siempre por la clavija Nunca halar
directamente el cable, puede deteriorar la conexion y sufrir una descarga.

Se prohibe tocar una instalacion con las manos hiumedas o mojadas.

Evitar el contacto simultaneo entre instalaciones eléctricas y areas humedas,
debido a que podria generarse un corto circuito.

Si se requiere utilizar extensiones, verificar que se encuentren en buen estado.

Los cables no deben ser anudados, ya que esto los deteriora.

Se prohibe el uso de equipos que se encuentren con su instalacion eléctrica en
mal estado.
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Reportar inmediatamente a mantenimiento cualquier condicion de riesgo eléctrico,
para que se tomen las medidas correctivas y preventivas del caso.

Al término de la jornada verificar que todo los equipos eléctricos hayan quedado
apagados.

10.6.9 Normas de prevencion en riesgo publico. Si por motivos de trabajo usted
debe desplazarse de un lugar a otro tenga en cuenta las siguientes
recomendaciones para evitar ser blanco facil de robos, Taponazos, secuestros,
extorsiones, escopolamina, terrorismo, accidentes de transito, entre otros.

Al encontrarse en la calle o en un sitio publico evite pasar por zonas
obstaculizadas, dafiadas o que le generen algun tipo de riesgo fisico.

Evite mostrar objetos de valor como joyas, celulares, portatiles, etc., que sean
llamativos para evitar ser victima de un atraco o raponazo.

Si usted es intimidado por un delincuente recuerde que su vida esta por encima de
los objetos de valor que le puedan quitar, no se resista.

Si usted se transporta en su vehiculo recuerde que debe respetar y acatar las
normas de transito.

Al bajar de su vehiculo asegurese de que esté bien cerrado, con los vidrios arriba;
no deje los documentos y evite dejarlo en zonas comunes 0 parqueaderos poco
seguros ya que facilmente lo pueden robar.

Porte siempre con usted los documentos personales y de salud, en caso de
presentarse una emergencia son fundamentales para actuar.

Evite relacionarse con personas que no conoce, si alguien le produce
desconfianza sea cortés y aléjese.

Esté atento de lo que pasa a su alrededor.
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Al caminar por la calle evite cruzar por entre los carros, utilizar caminos poco
seguros para acortar tiempo y por el contrario transite de forma adecuada por
andenes, utilice los puentes peatonales y acate las demas normas de transito.

Si encuentra paquetes, bolsos 0 maletines tirados en cualquier lugar, por ningin
motivo lo recoja, sospeche de éste, aléjese lo mas pronto posible y si puede de
aviso a las autoridades.

En ningln caso agreda con el tono de voz, amenace o desafié verbalmente a su
agresor.

Recuerde siempre salir de la oficina bajo previa autorizacion de su jefe inmediato e
informe a otra persona cudl sera su destino.

10.6.10 Programa de prevencion de trauma acumulativo. El programa de
prevencion de trauma acumulativo de miembros superiores para cajeros e
informadoras es de caracter obligatorio

Preparacion fisica: respiracion adecuada, movimiento de apertura y cierre de
manos, flexion extension de la mufeca, abduccion y aduccién de las falanges,
estiramiento de falanges.

Estiramiento: estiramiento de pulpejos de dedos, estiramiento de pulpejos de
dedos con participaciéon de toda la mano, estiramiento de la mufieca en pronacién
y supinacion.

Fortalecimiento: estiramiento de manos con dedos entrelazados, apertura y cierre
de falanges con bandas de caucho en las puntas, estiramiento de hombro
opuesto.

Técnica o reentrenamiento en el conteo de dinero: mufieca estabilizada o
apoyada, codos en flexion de 90°, dinero al frente del funcionario y conteo
Unicamente con pulpejos, se debe alternar la mano.

Seguimiento y control: aleatoriamente se realizaran visitas a las oficinas,
inspecciones a los puestos de trabajo.
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Figura 2 Programa de Prevencion de Trauma Acumulativo.

PROGRAMA DE PREVENCION DE TRAUMA ACUMULATIVO DE
MIEMBROS SUPERIORES PARA CAJEROS E INFORMADORAS
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Movimiento de clerre y Flexion y extension de la Abduccidn y aduccion de Estiramiento de falanges Estiramiento de pulpejo
apertura de manos (10 veces) mufeca (10 veces) falanges (10 veces) (una por cada dedo) de dedos (sostenido 4
segundos por dedo)
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7
Estiramiento de pulpejo de Estiramiento de mufieca con Estiramiento de manos con  Apertura de dedos con banda Estiramiento de
dedos con participacion de supinacion y pronacion dedos entrecruzados de caucho (10 veces) hombro opuesto
foda la mano (sostenido 4 (sostenido 4 segundos) (sostenido 4 segundos)
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Fuente: Tomado de la pagina de intranet Davivienda.

10.7 OBLIGACIONES DE LOS FUNCIONARIOS

Son °deberes de los trabajadores

Procurar el cuidado integral de su salud

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

Colaborar y velar por el cumplimiento de las obligaciones contraidas por los
empleadores

10 DEBERES DE LOS TRABAJADORES, Articulo 22, Decreto 1295 de 1994
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Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones de los programas de salud
ocupacional de la empresa

Participar en la prevencion de los riesgos profesionales a través de los comités
paritarios de salud ocupacional, 0 como vigias ocupacionales

Los pensionados por invalidez por riesgos profesionales, deberan mantener
actualizada la informacion sobre su domicilio, teléfono y deméas datos que sirvan
para efectuar las visitas de reconocimiento

Los pensionados por invalidez por riesgos profesionales, deberan informar a la
entidad administradora de riesgos profesionales correspondiente, del momento en
el cual desaparezca o se modifique la causa por la cual se otorgé la pension.

10.8 OBLIGACIONES DEL BANCO DAVIVIENDA.

Son obligaciones de la empresa. 1!

Del pago de la totalidad de la cotizacion de los trabajadores a su servicio.

Trasladar el monto de las cotizaciones a la entidad administradora de riesgos
profesionales correspondiente, dentro de los plazos que para el efecto, sefiale el
reglamento

Procurar el cuidado integral de la salud de los trabajadores y de los ambientes de
trabajo.

Programar, ejecutar y controlar el cumplimiento del programa de salud
ocupacional de la empresa, y procurar su financiacion.

Notificar a la entidad administradora a la que se encuentre afiliado, los accidentes

de trabajo y las enfermedades profesionales.

Registrar ante el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social el comité paritario de
salud ocupacional o el vigia ocupacional correspondiente

11 OBLIGACIONES DE LA EMPRESA, Articulo 21, decreto 1295 de 1994
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Facilitar la capacitacion de los trabajadores a su cargo en materia de salud
ocupacional.

Informar a la entidad administradora de riesgos profesionales a la que este
afiliado, las novedades laborales de sus trabajadores, incluidos el nivel de ingreso
y sus cambios, las vinculaciones y retiros.
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11. RESULTADOS

En este manual se pueden apreciar las normas de higiene y seguridad industrial
para todos los funcionarios del banco Davivienda, normas que son vitales para
todas las actividades desarrolladas por el banco, en respuesta a estas normas las
seis personas que recibieron el material dejan como observacion que nunca antes
habian recibido esta informacién en otras empresas.

Ademas de dar toda la informacion sobre salud ocupacional, el otro paso fue
capacitar sobre las medidas de control de riesgos de accidentes y enfermedades
relacionadas con las actividades laborales, ya que deben conocer que hacer antes
de empezar a laborar ya sea si es cajero o informador, para ello se dio a conocer
la figura 2 Programa de Prevencion de Trauma Acumulativo, la cual se incluye en
la pagina 61 de este documento.

Durante finales del mes de septiembre y durante el mes de octubre se llevo a cabo
la elaboracion del manual de salud ocupacional para funcionarios en proceso de
induccion del banco Davivienda, en este tiempo se pudo dar una capacitacion con
la presentacion en PowerPoint llamada Salud Ocupacional Banco Davivienda. Ver
Anexo A, y adicional a esta presentacion se entrego él Manual Salud Ocupacional
Banco Davivienda. Ver Anexo B

Después de desarrollado el manual y darlo a conocer a los funcionarios a través
de una capacitacion se realizo la evaluacion del curso con el formato establecido
en el banco donde se incluyeron dos preguntas. La primera pregunta fue ¢Cémo
le parecio el manual de Salud Ocupacional?, con una calificacion de uno a cinco, y
la segunda pregunta fue ¢Qué importancia ve la capacitacion en Salud
Ocupacional?, con una calificacion de uno a cinco, el formato utilizado fue el
siguiente.
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Figura 3 Formato de Evaluacién de Cursos
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO
FORMATO EVALUACION CURSOS

. Departamento de Capacitacién y Desarrollo
SUCURSAL Medellin j Regional Antioguia
NOMBRE DEL CURSO Salud Ocupacional
FECHA 2011/10/

NOMBRE DEL INSTRUCTOR Luis Fernando Jaramillo

Su opinién es muy valiosa para alcanzar la excelencia.

Marque con una X en la casilla correspondiente al valor que usted le asigne al factor evaluado,
siendo 1 el menor valor y 5 el mayor. Una vez evalue todos los factores determine los totales.
Si desea hacer alguna observacion hagalo en el espacio designado.
Factores del Curso 1 15] 2 25 3 |35 4 4.5 5
CONTENIDO
METODOLOGIA
AYUDAS Y MATERIAL DE APOYO
APLICABILIDAD
ASPECTOS LOGISTICOS
COMO LE PARECIO EL MANUAL DE
SALUD OCUPACIONAL
CAPACITACION EN SALUD
OCUPACIONAL

TOTAL 0.00
Factores del Conferencista 1 1.5 2 2.5 3 3.5 4 4.5 5
DOMINIO DEL TEMA
MANEJO DEL TIEMPO
DISPOSICION FRENTE AL GRUPO|

TOTAL 0.00

GRAN TOTAL
TR 0.00

OBSERVACIONES

Fuente: Tomado del Programa de Capacitacion y Desarrollo Banco Davivienda

El total seis personas obtuvieron este manual, y la calificacion del material fue de
cinco, esto sobre una calificacion de uno a cinco. La capacitacion ligada a este
material tuvo una calificacién de cinco, también sobre la misma calificacion de uno
a cinco.
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11.CONCLUSIONES

Lo mas importante de desarrollar este manual es que la salud del empleado no
parte de las normas establecidas por la misma empresa, parte de auto cuidado
gue cada ser humano tiene de si mismo

Las empresas hoy en dia invierten muchos recursos para prevenir accidentes y
aunqgue esta inversion nunca es suficiente siempre suceden, lo mas importante
es desarrollar manuales y capacitaciones desde su inicio de vinculacion a la
empresa, cuando un empleado ingresa por primera vez no importa la empresa
debe conocer no solo como nacié la empresa, quienes son sus duefios y
socios, cuantas sucursal tiene y como se puede ascender, el funcionario debe
aprender qué y como puede realizar sus actividades del dia a dia, que lo puede
afectar a corto y largo plazo, que hacer en caso de una emergencia, que
movimientos puede realizar en su trabajo, que actividades puede realizar y
cuales tiene prohibida y porque las tiene prohibidas

Los empleados deben conocer sobre factores de riesgo desde su induccion y
aportar para que nunca suceda un accidente, son personas que llegan nuevas
con ideas y pensamientos muy diferentes a los ya establecidos por la empresa
lo cual garantiza un punto de vista muy diferente en el tema de riesgos.

Por ultimo lo mas importante con este manual es garantizar el conocimiento de
los nuevos funcionarios que ingresan al banco Davivienda. Esto es posible
gracias a la capacitacién virtual en *?Eureka donde se publicara el manual de
Salud Ocupacional como requisito para aprobar el curso de 3induccién

12 EUKERA, Es una plataforma virtual de ensefianza utilizada por el Banco Davivienda con fines
educativos.

13 CURSO INDUCCION, Este curso consta de los modulos de induccién corporativa, principios y
valores, Saro, Sarlaft, Sac, cedulas, huellas y en prueba de montaje Manual de Salud Ocupacional
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13. RECOMENDACIONES

Este manual se deberd aplicar a todas las empresas que conforman el grupo
Bolivar del cual hace parte Davivienda.

Todas las empresas deberian contar desde el proceso de induccion con este
manual y con la capacitacion en temas de Salud ocupacional tocando temas de
higiene y seguridad industrial.

En un proceso de induccion se debe concientizar a los funcionarios en tema de
Salud Ocupacional y su seguridad a la hora de estar laborando, desde este
momento cada funcionario nuevo sabe qué hacer y qué no hacer para generar
enfermedades profesionales.

Todo manual debe ir acompafiado de una capacitacion la cual debe contener los
puntos aqui descritos.
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ANEXOS

ANEXO A

PRESENTACION EN POWERPOINT
SALUD OCUPACIONAL BANCO DAVIVIENDA

MARCO LEGAL DE LA SALUD ¢ ‘-‘— S

)7 (— r*
OCUPACIONAL
Afa Entdad Contonido
Leys 1979 ; =
Decredo 614 1984
kTR o ) sl OCLERICIOnH
B R b PUPHSp —————
PRy ——
e rep— " | o et ccepnciomat
Loy 100 1093 . " o
e tame - DoimaresieRn e Rosges prolesonakos:

£ 5 DEFINICIONES et
Historia de la Salud Ocupac.fona!!— [ r< (%, Salud es un esiado de complels benestar fsico ments, espirilal -

emocional y social, ¥y no solamente la ausencia de afecciones o
enfermedades.

/&wmmac_,mmmammwm

de bafios higiénicos a fin de evitar la saturacitn de plomo Trabajo: es toda actividad que ef realiza de
dela con el fin de mejorar la calidad de vida.
¥'La Revolucion Industrial marcé el inicio de la seguridad industrial
como cons ia de la aparicion de la fuerza de vapor y la Ambiente de trabajo: es el conj de que ala
bn de la indust, persona y que directa o indirectamente influyen en su estado de
saludy st vida laboral.
ffmwsemlammwadehmfm
MMMMSG tablk a los
In onaldel T o (OIT) Programa de Salud Ocupacional: Cmmuﬂodeacﬂvsdadsme

vEn el afio de 1946 se crea el instituto se seguro social y en el afio
de 1950 se expide el codigo sustantivo del trabajo en el cual se .

miltiples was a la salud it en la Riesgo: es la probabilidad de ocurrencia de un evento, como puede
Jjomada de trabajo y el descanso obligatorio. ser el riesgo de una caida, o el riesgo de ahogamiento.

P o oo m
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iesgo pr son los produsidt
del irabajo o labor dk

da y la enfe dad que ha
como pr
Factor de ri - es un el nto, fend o accién b que

puede provocar dafio en la salud de los es, en los equip
o en las instalaciones. Como puede ser, soh'enmrerzoﬂsm ruido,
monofonia.

Incidente: es un o que bajo
circunstancias diferenies, podﬂahaberrssuﬂad)en!aﬁonasa!as
personas o a las instalaciones. Es decir un casi accidenfe, un
tropiezo o un resbalén.

dafios a la salud, una lesién
una invalidez o la muerte.

o

O D/\VIVIE.ND

Comité Paritario de Salud Ty
Ocupacional -

Davivienda conformard para la sede central en Bogota un
Comité Paritario de Salud Ocupacional representado por
cuatro (4) delegados de la administracion y cuatro (4) de
los funcionarios, con sus respectivos suplenfes. En las
ciudades de Medellin, Cali, Barranquilla y Bucaramanga se
conformara un Comité de acuerdo con el nimero de
funcionarios en cada ciundad y las demas suctrsales
estardn apoyadas por el Comité Central de Bogotd, sin
embargo fambién podran conformar dichos comités
ajustandose alas disposiciones legales.

T DAVIVIENDN
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C Nt~

L.
Q_’](
Er o L
poral que ga como ia obli y dii
de la clase de trabajo que el i
Medi y del aj que busca el
marﬂsmmarysmalda' al
en su para i los efectos del trabajo sobre la
salud.

& 4%’7
B
Davivienda a traveés de sus directivos como una de fas
politicas el iso para fograr y mantener los
mvalssmésa#osdsbmrestarﬂsm meunta{y soc;a{de sus
fmmnanos,aﬁ:dslograrsu olfo de la
pr e que en el ambienie
D. daespera que con este comp se todas las
tivic que g. icen la salud de sus funcionarios
f de esta ef mas alto nivel de eficiencia,
compromiso individual, Vo y pr ividad de qui

laboran en la entidad

M

%) (:

Panorama de Riesgos i Ca%

Davivienda contard con un Panorama de Riesgos en las
areas administralivas y por lo menos un panorama tipo
(estandar) de las oficinas de captacion de cada sucursal, sin
embargo podra desamollar panoramas de riesgos en las
demds éreas de frabajo que fo amerniten. Dicho panorama
se aclualizard cada 2 afios para fo cual contaremos con la
asesoria de ARP Bolivar.

I oo

MEDICINA PREVENTIVA'Y DELLL >, &
TRABAJO 7l

Es un conjunio de actividades dirigidas a la promocion y
oonfm.‘ de la salud de los fwmonams. En este

se int las de Medici
PrevmﬂvayMem:ade.'Trabajo teniendo en cuenta
que las dos tienden a garantizar condiciones de

optimas
bienestar fisico, mental y social de las personas,
protegiéndolos de los factores de riesgo ocupacionales,
ubicandolos en un puesto de trabajo acorde con sus
condiciones psicofisicas y manteniéndolos en aptitud de
produccion laboral
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Exdmenes Médicos = L (_-—’ &y,

Ocupacionales

»Davivienda establece dentro de su F&'ng'rama de Salud Ocmactmra!
i tidad, debe

todo personamasp:re ala
forma

ey

deg..ral'

PROGRAMA DE HIEGIENE Y - f—(_-J Co
SEGURIDAD INDUSTRIAL <

>LaHmerm!eshdscmadedcadaal

i do ing
maneradeﬂnequeﬁodoﬁ debe p el
ocupacional peribdico cada dos (2) afios.

»El médico practica el examen de egreso, identificando el estado de
salud del funcionario al momento de su retiro def Banco.

»El médico especialista realiza los examenes de salud, con el fin de
obfenerefdtagnéstmdekrscmrdnmdesaluﬂyﬂaceel
segwmerﬁodeloscasos para las

prev y

P o e

"LE_‘ (-J"%
Plan de Emergencia 2

Davivienda contara conun Plan de Em‘gencfaumﬁcada el
cualsedaréa a fos ios def drea. Dicho
luye un is de ilidad de riesgos, plan
de evacuacion, mm:zaciondelosnesgnsexpuesm
sefializacion, equipo de exti y de il y
puntos de de los fonarios y cii segin
drea a evacuar

L ._\LH

Programa de Capacitacién “Oge

émmmmmymmsmnmgm
de las brigadas recibirdn entrenamienfo y capacifacion en
temas de primeros auxilios, evacuacion y contra incendio.

+Joda vez que ingrese un funcionario a Davivienda recibird
capacitacion basica del Programa de Salud Ocupacional,
los

dicha capacitacion se hara por intermedio de
coordinadores asignados en cada regional.

“Riesgo: la probabilidad de que un objefo material, sustancia o
fendémeno pueda, polenciaimente desencadenar perfurbaciones en
la salud o integridad fisica del irabajador, asi como en maleriales y
equipos.

“Factor de Riesgo: es la presencia de elementos, condiciones o

ocurrencia depende de la eliminacion y/o control del elemento
agresivo.

“Fuente de Riesgo: es la actividad, objeto o ambiente en la cual se
encuentra o genera especificamente el factor de riesgo

2
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..... Juacion y conirol de aguellos factores y
i biental iginados en o por el lugar de trabajo,

que | causar dad enire los i ios o enfre

los ciudad: de una ce idad.

»La idad Industrial comprende el de cas y

actividades destinadas a la identificacion, valoracion y al
control de las de los acci de trabaj

P o evor Y

. ; e
Accidentes de Trabajo 2 :
}Todoatxdertedetmbap o enfermedad profesional que
ocmam[." debera ser infc ‘pore.l';ere
o p b a fa
Adirmi de Ri Pr f Bolivar y

ammmmaesmaexmmmm
en forma simulfianea, dentro de los dos dias habiles
iouientes de ido el accidente o di ticada la
enfermedad profesional.

>Cuandoeraocadem‘enoserepmmenefﬂenpo

) con una carta justificando la

ex@mmamuﬁd(ﬁ.fmm!amianmmmxﬂdmel

informe de accidenfe de trabajo genera sanciones
icas altas para Davivit

T DAVIVIENDAN

TIPOS DE FACTORES DE <, CJ &
RIESGO
Factor de riesgo psicosocial Factor de riesgo Biologico
Intra laborales ¥ Bacterias
v Extra laborales + Virus
+ Individuales v Hongos
¥ Parasitos
Factor de nesgo Quimico v Animales Venenosos
v'Gases
+Los Vapores Factores de riesgo Fisico
v Aerosoles ¥ El ruido
v'Los Polvos ¥ Vibraciones
+'Los Humos Metalicos v+ Radiaciones
vLos Roclos v Radiaciones No lonizantes
v Las Nieblas v Temperaturas extremas
+ Huminacion

P o cvon



TIPOS DE FACTORES DE -t =7
RIESGO s

Factor de Carga Fisica

v'Las posturas

v Fuerza, por k iento y
+ Movimiento repetifivo

Factor de Riesgo de Seguridad
+ Riesgo mecanico

+ Riesgo elécirico
+Instalaciones locativas
+Ordeny aseo

P o enon Y

s J L"7
c o 2
v Mantener despejados los corredores, escaleras, mmﬂasy&-hﬁ
frente a los extintores.

v Esta prohibido fumar en las oficinas durante la jornada de trabajo.

Al desplazarse de un sitio a ofro no se debe correr, sino caminar
especialmente si se irata de subir o bajar escaleras.

¥ Ubicar los objetos corfo punzante en un sitio diferente a los lapices
y esferas. Las ceras, limpiad o trapos leados para la
limpieza, debanahlacenameensﬂmsvemﬂa@

v'Evitar colocar sobre los archivadores y partes altas objetos que

puedancaerencasodetembbtesymmtwcenadoshscm
ftorios y ar h sillas sin v

es(ablespampararseyalcanzarahefosaﬂas

Normas y procedimientos fﬁ—i)]- 9;’
especificos '
»Es de obligatorio cumplimiento la asistencia al Edli
peribdico cada dos {2) afios.

»Porte siempre su camet de identificacion dentro de las areas de

Davivienda.
)*Man!angasupueslodeb’abaomdenada.

»Noil fuera del ¥ sitio permitidos.
>S¢vaaoperarargmafefadoeiéw:coremequelascawesde
conexion no estén roidos, 1 o oh

>Nooperemgﬁneqmpoporsamdloquarezws;msabesu

anommaoerrademmdaﬁamobsmmmmy/o
equipos de Davivienda.
»No intente arreglar ningin artefacto eléctrico sin la debida

JL‘)

L. (

e
que ingrese a Davivienda, recibird un plan_de

g de D y sera informado sobre todas Ias
g les y las aspect dos con el prog de Salud
Ocupacional.
»>Mantenga una i de ajo,
correcias al desarrollar vidades de pie o do (a). Siga los
siguientes

consejos:
»>Siéntese de tal forma que quede lo mas cerca posible a su plano de
trabajo {mesa, escritorio, teclado).
PDebepemﬁ#qwfaspiemasseacomodendemrodelama_cm

(___5(_--
tj’ﬁ_*jf

NORMAS DE HIGIENE
AMBIENTAL Y SEGURIDA
INDUSTRIAL

/kieriﬁsafaubnacmdekﬁexﬁdmymtasdewmumdny
de g i

de la

p
empresa
/Pm‘aeléeadem;ée;}..’ i

forma omgafono

ef de
los cuales deben practicarse en

¥'Todo fi

que e dinero antes ingerir cualquier tipo de
de como i ntiva de
al finali

py

salud. De.rgua!forma lavar sus Ia j

vAntes deoe:w:apueﬂade:aca;ameﬁedsberenermadoyrewar
sus para evitar

vEvile cada vez que sea posibl
Manténgase alerfia de los dermrames, goleos o fifiraciones. Limpie los
charcos o identifiquelos con una sifla o un basurero.

+Siempre mantenga su drea de lrabajo libre de obstaculos. El pisar
sobre un pedaze de papel o un lapiz puede ser peligroso, nunca deje
abiertas las gavetas de fos archivos.

los pisos moj

/Elman(enmmmocblameslaclavemmcharcorﬂam
incendios. La basura debe pre en fos reci
adecuados y vaciarfos diariamente. Nunca deje desatendido un cigamifio
encendido.

v Deb cuidar stro medio por lo tanto en fodas las
aleasdatfdxyuder vienda se b an las fidas pr nih en
to ala de
. _Jb
L. (

»Si trabaja con equipos como computadoras, teclados,
impresoras y similares no derrame nada sobre ellos, evﬁego{:m‘o
ralladuras de estos equipos, no coma cerca ni encima de ellos.

¥ Cuidar todos los 35 de Davi da, .maquinas y
equipos de proteccion.

> Tome el descanso permitido y parasup de trabaj
»Nocorra dentro de las i jones de Davivit

>Mantengaelcableadodeeqmposmcogﬂodefalfom}amm
obstaculice el paso de las personas o que genere accidentes.

»Trabaje con fluminacion adecuada, si no es asi de aviso al drea de
mantenimiento.

»Recuerde que no es permitido fumar dentro de las instalaciones de fa
Davivienda.

»Por ningan nmﬂasepmeelcmsmmdebeb:dasamas

" te la j de trabaio.
>Assfaai‘asactmdadfsde$alwl" I que le e
interese o sea invitado.

C J_)t,—/

[ B2 <
No haga S e
»Recoger obj del pi o P
»>Sent. en siffas d iado duras o blandas o muy altas donde sus
piemnas queden colgando.

»Escumirse en la silla.

Normas al afar con C

»No se sitie a menos de 40 cm de la pantalla, pues estara forzando

fos gjos sin necesidad,

>Ubyquafapantaﬂadammefaqwevmemﬂejmmbstos La mejor
iones con la a

>La i mdeheqwda’detrasdelapaﬁaﬂapmue!am

apoyo de los pies, sobre un travesafio o dispositivo, si lo
necesario solicite un apoya ples; con esto descansa su espalda y evita

presiones en sus piemas.
»La altura de fa silla debe graduarse a la altura de la mesa

M

g a ella pro » reflejos; tampoco se ubique frente a la
ventana porque la luz incidiré directamente en sus ojos, produciendo
fe v dific la visibilidad de los caracteres en la

pantalla.

IS o icnon
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»Si aparte de la pantalla debe fjar documentos, s se
ent ala ia de los ojos que la pant. I'e
»>Ap d: nte cada 20 minut del‘rabapoconed‘cmvm . dirija

sunmathammnm}e_faim{ﬁmﬁ'ns) emﬁaﬂl‘ewﬂrmaﬁy&tﬂn{ﬂn

(preferiblemente algo que tenga letras, numeros o simbolos). Si no puede
inmediatamente, parpadee las veces que sea necesario hasta fogrario.

En caso de emergencia.

»Dar aviso inmediatamenie al Jefe de Brigada o a su superior de

cualquier evento de riesgo detectado.

)*Pefmafmcaensupuesfo parapa'rrmabrrpuertas, despejar las
e el i a los grupos de

E

mergencia.
)Amarmmedfdamedeahsgupnsdeapoyumfemn(&;ermde

i A
Pmyayomaabssavmdesomneﬂmenéwrﬁamymde
Megar y entrar a fas dela
»No se debe permitir la salida de elementos y equipos de zonas
afectadas hasta tener autorizacion expresa del Jefe de Brigada o del

P bie administrativo del piso.

N les de P
>memmmmmmmmmy
ias o ritas de seguridad establecidas.

)-Soﬁcn‘ardmmambnprmﬂa. arlesdemahzarc.rﬂlqumr!ama.
i con los cuales no esté
rammarzadoosobrebsquemhayarecmadbstrammoformarpor
Davivienda.

R (f i fiat, fe aclos o condiciones inseguras a los

Bomberos, Cruz Roja, Defensa Civil, F\:mcfa, stc} seg:h
dadas por el Jefe de Brigada y/o el if

m

de Seg
)Ut.ﬂzary los
de su pérdida o ydnencasodeque
tmealosnguenecesanosparan‘a ejecucion de alguna tarea.

L _3(_— ¢ Ao
(_ Lr i
> Efiminar fos jt dos o b; que pued: pmenrmgoa >Nnah|acene(apﬁb}nﬁermltsynargﬂsensmosderm;}aspwa
st.lscumpaﬁamsdetrabap de etc.
>Nurmasde5egwﬁadomenyﬂseo
Nmmsmvmﬂwasparalevafﬂ&menfadeatuehspesados > Todos los sifios de trabaji bode: yservmssamtanas
> Sitdese frente al objeto con los pies P para deberan en bu dici de higiene y Por
afirmarse bien, sin exagerar la ion de los Hos abdominal i motivo debe permitirse la acumulacion de polve, basuras y
Adople una p que le permii la carga lan desperdicios.
omo sea ¥ El piso de las dreas de frabajo se mantendra limpio y seco.

»inclinese para alcanzar el objeto doblando las rodillas, pero
conservando eltorso recto.
»Levante el objeto graduaimente, realizando la mayor parte del
esfuerzomhsmdsc:.ﬂosdehsmemasybshmnbrm
(apite) gas en sitios demarcados para
tintores, hidrantes, salidas de ia efc.

»Haga uso seg, de jo saca .
i es cuchillas, cortapapeles, efc.
>Al tomar el mHB siempre por fa c!avga

»Sep con las 0 moj;

>Evitar el 7 entre i i i y areas
., debido a que podiia generarse un corto circuito.

»5i se requi utilizar it verificar que se encueniren en buen

estado.

¥ Los cables no deben ser anudados, ya que eslo los deferiora.

»Si usted se t rta en su de que debe respefar y
acafarlasmﬂnasderransﬁ‘o
)Memmmﬂmmmydesammcam
de p una pamaci‘uar

)Eﬂe QUEI‘KJ s fe p
dmconﬁaﬂzaseacoﬂésyaf@ese

»Esté atento de lo que pasa a su alrededor.
>Ncmmrarpwlacaﬂeevﬁemzarpwemmmcams utilizar

>Lospcsnsde!asafeasdetrabapylnscmredorﬁsemm‘eruaﬂm
de de it £ que dafio al fu io. Se cuidara
ialmente deqwel no este h do y se conserve
modeacede.msudroscuaposqwlohagmrmba&adzatos
Wﬂs.wrputadorﬁ. UPS, i iones, elc.,

e e [

e en

PP o cnon Y

Sl _)(.7
>Sepmhfbeefmodeequposqueseencuef#moon
afécmcaenma!ssrado
R L dicion de

nesgaeléumopamquese!omenmmmoanecuvmy
preventivas del caso.

Al término de la jornada verificar que todo Jos equipos eféctricos hayan
quedado apagados.

Normas de p ion en riesgo

>Stpormot.lvas de!rd:q;omﬁeddebedesphzafsedeunmao!m
tenga en las paraevl‘arsarﬂmco
facit ne mbos. Tz

de it entre otros.
P-Memmﬂarssen!acaﬂeom un sitio piblico evite pasar por zonas

o que fe g algiin tipo de riesgo fisico.
»Evite mostrar objetos de valor como joyas, celulares, portétiles, etc.,
que sean llamativos para evitar ser victima de un atraco o raponazo.

»Si usted es intimidado por un delincuente recuerde que su vida
esta por encima de los objetos de valor que fe puedan quitar, no se
resista.

»En ningdn caso agreda con el lono de voz, amenace o desalfé

verbalmente a su agresor.
>Recuerﬂes.nenmresaﬁrdeh oficina bajo previa autorizacion de su

poco npo y por el contrario fransite de forma
adecm(hpwamien&ﬁ,aﬂcebspumiﬁspedmaﬂyaﬁﬂe}asm

)Sien:mntrapaqudes,bahns o it en
por ningan motive lo recoja, he de éste, aléj
posfueysfpuededeawsnalasamnndades

}oméspmm.ﬁ

P o rcnon Y

Jjefeii e a otra persona cudl sera su destino
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Programa de prevencién de L Sy ~L S0

; Fe (' r
trauma acumulativo Ko e
“»Preparacion fisica: respiracion adecuada, movimienfo de aperfura y ( g ).'T. B
cierre de manos, flexion extension de la mufieca, abduccion y =7 ’-(il P e
aduccion de las falanges, estiramiento de falanges. ) lAL,'{ '. b W ’Q /%};
< Estiramiento: estiramiento de pulpejos de dedos, estiramienio de (1] : (2] ”0 0
pulpejos de dedos con participacion de foda la mano, estiramiento de
la mufieca en pronacion y supinacion. .
< Fortalecimiento: estiramiento de manos con dedos entrelazados, M &
apertura y cierre de falanges con bandas de caucho en las puntas, \_5\\-\ P o A ﬁ :
estiramiento de hombro opuesto. (> & \}\_F"‘ L A
<Técnica o reentrenamiento en el conteo de dinero: muieca 54 4 o o m@“
esfabilizada o apoyada, codos en flexion de 90°, dinero al frente del
funcionario y conteo Onicamente con pulpejos, se debe alternar la e o
" N s N
"R
%l

p— .
T -wu\ /™
f =] C

Jidllidd

por su atencion

PP o rvicnon
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ANEXO B

MANUAL SALUD OCUPACIONAL BANCO DAVIVIENDA.
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