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1. OBJETIVO

Identificar y analizar los factores de riesgo en tareas que impliguen manipulacién manual de cargas,
con el fin de generar estrategias que prevengan la aparicion de lesiones de origen muisculo-esquelético
en Ecopetrol S.A.

2. CONDICIONES GENERALES
Alcance

Todas las tareas que impliquen manipulacién manual de cargas iguales o superiores a 3 kg, en Ecopetrol
S.A.

Esto aplica a personal de Ecopetrol S.A. En cuanto a empresas contratistas, se recomienda se adhieran
al presente documento.

Se excluyen del alcance de este instructivo:

o Mujeres en estado de gestacion.
o Personas con restricciones médicas para realizar manipulacién manual de cargas. Cuando existan
dichas restricciones se debe ajustar la tarea a las condiciones médicas indicadas.

Documentos Aplicables

e Compendio de Normas de Ergonomia: NTC-5693-1. Manipulacién Manual. Parte 1: Levantamiento
y Transporte.

e Guia de Atencidn Integral Basada en la Evidencia para Dolor Lumbar Inespecifico y Enfermedad
Discal Relacionados con la Manipulacion Manual de Cargas y otros Factores de Riesgo en el Lugar
de Trabajo.

e Guia Técnica para la Manipulacidon Manual de Cargas del Instituto Nacional de Seguridad e Higiene
del Trabajo (INSHT), la cual se encuentra entre los documentos que Ecopetrol aprobé como
Metodologias de Evaluacion de Manipulacién Manual de Cargas.

3. DESARROLLO
Para la manipulacion manual de cargas la evaluacidon del riesgo consta de los siguientes pasos:

3.1. Reconocimiento e Identificacion del Peligro

e Identificacién de los trabajos que implican manipulacion manual de cargas.

e Tener en cuenta si existen restricciones individuales de levantamiento manual de cargas y de
acuerdo a esto hacer los ajustes correspondientes.

e Tener en cuenta las caracteristicas individuales de la persona (peso, talla).
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e Identificar acciones a realizar durante la manipulacion manual de cargas: levantar, transportar,

empujar, rodar, halar.

e Se consideran dentro de la manipulacién de cargas todo objeto con un peso igual o superior a 3

kg.

e Los trabajadores que realizan la tarea deben estar involucrados en la planeacién de la ejecucion de
la tarea, esto quiere decir, identificar la ruta por donde se va a transportar la carga, identificar la

necesidad no de ayudas mecanicas o manipulacién de carga en equipo, y en general, a lo largo del

proceso de evaluaciéon de manipulacién manual de cargas.

3.2. Estimacion del Riesgo

Para la evaluacion del riesgo se deben tener en cuenta los siguientes factores:

3.2.1. Caracteristicas de la Carga

a. Peso o Masa del Objeto (Peso permisible a manipular)

e Una persona: Hasta 25 kg (hombre). Hasta 12.5 kg (mujer).

e Dos personas: 24 a 33 kg (2/3 de la suma de sus capacidades individuales).

e Tres personas: 34 a 37 kg (mitad de la suma de sus capacidades individuales)
e Manejo Mecanico: Superior a 37 kg.

Lo anterior aplica teniendo en cuenta que la manipulacion manual de cargas se realiza en condiciones

ideales como:

e Que la carca No se levante con una sola mano, sentado o arrodillado
¢ Que no sean objetos frios, calientes o sucios.

¢ Que el levantamiento no se haga en forma brusca o rapida.

e Que no sea una carga inestable.

En postura sedente la persona disminuye su capacidad de carga hasta ser de 3 kg.

b. Agarres y Formas de Sujecion

e El objeto debe contar con manijas adecuadas, muescas o ranuras para los dedos.

e Los objetos de dimensiones grandes deben tener dos manijas.
e Se debe realizar el agarre utilizando toda la mano.

e Cuando no se cuenta con sistemas de agarre se recomienda revisar la posibilidad de agregar

un sistema de sujecidén (asas, manijas, etc).
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Bueno Bueno Regular Malo
c. Forma, dimensiones y volumen de la carga
Idealmente ninguna de las dimensiones del objeto debe exceder el ancho de los hombros.
d. Centro de Gravedad del Objeto

Si el centro de gravedad del objeto no es central, se recomienda ubicar el lado de mayor peso cerca
de su cuerpo.

e. Resistencia al Movimiento

Hace referencia al coeficiente de rozamiento entre el material del que se encuentre hecho el objeto y
el suelo, también se debe considerar si el objeto cuenta con ruedas o rodachines.

f. Fragilidad de la Carga

Algunos objetos exigen unos cuidados especiales en el momento de manipularlos.

g. Objeto Animado o Inanimado

Objeto animado (que se mueve, por ejemplo, personas, animales), objeto inanimado (inmavil).

h. Apariencia Externa

Se debe tener en cuenta si el objeto tiene caracteristicas que puedan riesgos de lesiones a las personas
(bordes cortantes o afilados, superficies calientes, frias o resbaladizas, contener sustancias peligrosas).

3.2.2. Caracteristicas del Trabajador

a. Aptitud psico-fisica.

El trabajador debe tener la disposicion mental (concentracién) y fisica (fuerza, flexibilidad,
coordinacién, equilibrio) para llevar a cabo una manipulacién manual de cargas.

b. Antecedentes personales.
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El médico debe determinar las consideraciones que debe tener el trabajador en la tarea de manipulacion
manual de cargas, en el caso de que existan desdrdenes musculo-esqueléticos en columna y/o
miembros superiores e inferiores, enfermedades cardiacas, hipertension.

c. Informacion, capacitaciéon y entrenamiento.

Conocer la técnica de manipulacién manual de cargas y tener una adecuada practica de la misma,
igualmente estar capacitado en el analisis de los factores que influyen en dichas tareas.

d. Variables antropométricas relacionadas con la tarea.

Por ejemplo la estatura se debe tener en cuenta para la altura a la que se va a tomar o depositar un
objeto, también las medidas del cuerpo intervienen en la parte de accesibilidad.

3.2.3. Caracteristicas de la Tarea

a. Frecuencia de Levantamientos

Se debe tener en cuenta si el levantamiento manual es repetitivo (superior a 1 vez cada 5 minutos).
De acuerdo a la NTC 5693-1 cuando un levantamiento es repetitivo y se prolonga en el tiempo, la
capacidad de carga del trabajador disminuye a causa de la fatiga acumulada, un ejemplo de esto es
evidenciado la grafica la frecuencia maxima de levantamiento es de 15 levantamientos/minuto, para
lo cual no se debe exceder 1 hora/dia y la masa del objeto no debe superar los 7 kg.

T | —#— Corta duracion £ 1 h
—=a— 1 h < duracién media = 2 h

Masa (kg)

Figusa 2. Frecuencia maxima para levantamiento manual en relacién con la masa del objeto en condiciones
ideales para dos duraciones de levantamiento diferentes, correspondiente a la Tabla A1

Fuente: NTC 5693-1. Compendio de Normas de Ergonomia: Manipulacién Manual. Parte 1: Levantamiento y transporte
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b. Limite por Masa Acumulada en el Dia (Combinacion de peso acumulado, frecuencia y
distancia recorrida con carga)

Esto hace referencia a la cantidad de peso que se puede levantar durante el dia independientemente
de la cantidad de veces que se realice el levantamiento. Sin embargo se debe tener en cuenta que en
este limite el peso maximo es de 25 kg y la frecuencia de transporte nunca debe exceder las 15
veces/minuto. Es asi como el limite recomendado en una jornada de 8 horas es 10.000 kg.

Las variables de peso y frecuencia mencionadas pueden variar de acuerdo a la distancia a la cual se
requiera transportar el objeto, por ejemplo cuando la distancia de transporte es larga (20 m) se
disminuye la capacidad a 6.000 kg por 8 horas.

De acuerdo a la NTC 5693-1, los datos de la masa acumulada no son multiplicables en el tiempo, es
decir, el dato de masa acumulada en un minuto (kg/min) no es multiplicable para calcular la masa
acumulada en hora (kg/h), pues los referentes que aparecen en la tabla toman en cuenta la fatiga que
puede experimentar el trabajador.

Distancia de Masa Acumulada mmax .
Transporte Ejemplos de
(m) Kg/min Kg/h Kg/8 h Producto m.f
5 kg x 3 veces/min
20 15 750 6000 15 kg x 1 vez/min
25 kg x 0,5 veces/min
5 kg x 6 veces/min
10 30 1500 10000 | 15 kg x 2 veces/min
25 kg x 1 vez/min
5 kg x 12 veces/min
4 60 3000 10000 | 15 kg x 4 veces/min
25 kg x 1 vez/min
5 kg x 15 veces/min
2 75 4500 10000 | 15 kg x 5 veces/min
25 kg x 1 vez/min
5 kg x 15 veces/min
1 120 7200 10000 | 15 kg x 8 veces/min
25 kg x 1 vez/min

Fuente: NTC 5693-1. Compendio de Normas de Ergonomia: Manipulacién Manual. Parte 1:
Levantamiento y transporte p.7

Plantilla 011 — 17/04/2019 v-8 6/14

Todos los derechos reservados para Ecopetrol S.A. Ninguna reproduccidn externa copia o transmision digital de esta publicacién puede ser hecha
sin permiso escrito. Ningun pdrrafo de esta publicacion puede ser reproducido, copiado o transmitido digitalmente sin un consentimiento escrito
o de acuerdo con las leyes que regulan los derechos de autor y con base en la regulacion vigente



Instructivo para la Manipulacién Manual de Cargas en
Ecopetrol S.A.

,v"" 3
Sistema de Gestion HSE

—I)JeTROL Gerencia de HSE

CODIGO Elaborado Version
HSE-I-029 09/09/2019 1

Consideraciones Especiales. Se debe tener en cuenta que los limites recomendados en la tabla anterior
se dan teniendo en cuenta que los demas factores que pueden intervenir en la manipulaciéon de cargas
son ideales, por tanto se deben disminuir estos limites en los casos en que las condiciones sean
desfavorables, para estos casos se recomienda la realizacién de un estudio en Ergonomia de cada
situacion de trabajo particular.

c. Esfuerzos fisicos de manera frecuente o prolongada del sistema misculo esquelético,
durante la manipulacion de la carga.

Se deben tener en cuenta la frecuencia y la duracion de la tarea, pues entre mayores sean estas
variables, la capacidad de carga del trabajador disminuye, para lo cual se deben tener estrategias de
prevencion.

d. Periodos de reposo o recuperacion fisioldgica.

La realizacidon de ejercicios (estiramiento muscular generalizada) previo, durante y posterior a la
ejecucion de la tarea de manipulacion manual de cargas, permite el proceso de preparacion a la tarea
y recuperacién muscular.

Los periodos de descanso pueden contener la ejecucidn de actividades que no involucren manipulacién
de cargas y/o estiramiento muscular generalizado.

e. Distancia recorrida con carga.
Idealmente no superior a 10 metros.

f. Movimientos bruscos o inesperados por parte del trabajador, durante la manipulacién de
la carga.

Se deben tener en cuenta por ejemplo si la carga es animada, por ejemplo un objeto que se mueva al
ser manipular (sostener), por ejemplo, un taladro, ya que cuando se esta trabajando con el, implica
movimiento por su vibracion.

d. Ritmo de la tarea.
Posibilidad de pausas o descansos, velocidad de la tarea, etc.
h. Duracion de la tarea.

Se debe tener en cuenta estas caracteristicas ya que entre mayor duracién tenga, la capacidad de
carga se reducira.

i. Rotacion del trabajador, en diferentes tareas.

Frecuencia con la que el trabajador realiza la tarea de manipulacién manual de cargas.
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j. Manipulacién de la carga entre dos o mas personas.

Cuando se manipula una carga entre dos o mas personas se debe planear la coordinacién durante toda
la tarea, para esto una de las personas debe ser quien imparta en voz alta la orden para coordinar los
movimientos de todos. También se deben tener en cuenta espacios de acceso para todos, etc.

k. Ubicacion de la carga con respecto al cuerpo durante la manipulacion de la misma.

Entre mas cercana se encuentra al cuerpo la carga que se va a manipular, la exigencia fisica sera
menor.

Se recomienda que la carga se ubique por debajo de la altura de los hombros y por encima del nivel
de las caderas.

l. Ropa, calzado y elementos de proteccion personal.

Ropa de material y medidas adecuadas que permitan los diferentes movimientos que se deben hacer
al implementar la técnica de manipulacion manual de cargas.

El calzado es importante no sélo en lo que se refiere a su comodidad y la seguridad por el riesgo de
caida de objetos, sino también por la friccidn o rozamiento generado por la suela del zapato contra el
piso y que impide posibles deslizamientos o caidas.

m. Postura.
Idealmente la manipulacién manual de cargas se debe realizar en postura de pie.
n. Concentracion.

Para manipular una carga se requiere la concentracion del trabajador para evidenciar los riesgos previos
y durante el desarrollo de la tarea.

0. Organizacién del Trabajo

Cantidad de trabajadores, si la actividad debe cumplir tiempos determinados, etc.

3.2.4. Caracteristicas del Lugar y Condiciones de Trabajo
a. Espacio de desarrollo de la tarea

Hace referencia al espacio libre para acceder o acercarse a la carga y también guarda relaciéon con un
area adecuada para manipular la carga (no existencia de objetos que dificulten el levantamiento de
cargas y de obstaculos para la manipulacion de la carga).
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b. Condiciones del piso.

Superficie plana, rampas, escalones, escaleras (se debe evitar el levantamiento y transporte en
escaleras fijas o metalicas.

c. Altura y distancia desde donde se manipula la carga.

Se debe tener en cuenta las alturas (verticales) y distancias (horizontales) a las cuales se debe
movilizar un objeto. La persona tiene mayor capacidad de carga cuando el objeto se ubica cerca al
cuerpo y entre la altura de la cadera y el pecho.

Carga cerca  Carga lefos
dal cusrps  del eusrpo

Altura de la vista ! e -

Encima del codo i ’

f 1wy 1 Kg

Debajo del codo 25 Hg. i3 g

Altura del muslo

L )

Altura de la pantorrilla K " Ky

- =
Distansla horlzontal
Distaneis vertieal: Distancis dol suslo a las manes durants of lsvantamisnte.

Distancia horizontal: Dlstancia del punic medic de las manos al punto madic
de ios toblilos, durante ol levantamiento

Fuente. Guia Técnica para la Manipulacion Manual de Cargas del Instituto Nacional de Seguridad e Higiene del Trabajo
(INSHT),

d. Orden y Aseo.

Los espacios en donde se manipulara la carga y los recorridos que se utilizaran para el transporte de
la carga deben estar libres de obstaculos o limitantes que puedan generar caidas.

e. Condiciones de temperatura, ventilacion, iluminacion

En climas calientes o altas temperaturas, se generan procesos de deshidratacién debido a la
sudoracién, por tal razén se considera importante contar con fuentes de hidratacion. La sed es un
indicador directo de la necesidad de hidratarse.

En climas frios o bajas temperaturas, cobra aun mas importancia la preparacion previa a la tarea
mediante ejercicios con el fin de incrementar la temperatura corporal y permitir un movimiento mas
coordinado.
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La iluminacion debe cumplir con lo establecido dependiendo de donde es el apilaje de la carga, debe
cumplir con los criterios del RETIE (Reglamento Técnico de Instalaciones Eléctricas del 2008).

En general, se deben evaluar condiciones adversas del medio ambiente.

f. Exposicion a: vibraciones.

La vibracion disminuye la capacidad de carga, ya que, si el objeto que se manipula implica vibraciones,
la persona tiene una mayor demanda energética a nivel muscular para tener control sobre el objeto.

3.3 Estrategias de Prevencion

3.3.1. Técnica de Manipulacion Manual de Cargas

Pasos Graficos
Paso 1. )

Analice la tarea previa a la manipulacion de la carga,
estudiando cada uno de los factores que puede intervenir en
el levantamiento, por ejemplo, que el camino esté libre de
obstéaculos. [:]

Paso 2.
Ubiquese frente y cerca de la carga.

Adopte una postura estable separando sus pies uno al lado
del otro (ancho de los hombros) y ubique la pierna dominante footu
ligeramente delante de la otra. ’

Paso 3.

Baje con la fuerza de las piernas conservando la espalda
recta, es decir adopte postura en cuclillas.

Realice un agarre estable del objeto involucrando toda la
mano, no sélo los dedos.

Agarre el objeto y tanto como sea posible abracelo hacia su
cuerpo (tronco), esto disminuye la fuerza a realizar en el
agarre.

Si el peso del objeto no es homogéneo, ubique el lado mas
pesado cercano a su cuerpo.
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Graficos

cuerpo.

evitar impulsarse.

Levantese con la fuerza de las piernas conservando la
espalda recta, igual que como realiz6 el descenso.

Durante el levantamiento mantenga el objeto cerca al

Tanto el ascenso como el descenso debe ser lento, debe

Paso 4.

Al finalizar el ascenso y durante el transporte, el objeto debe
estar ubicado entre los hombros y la cintura.

La ubicacién del objeto no debe impedir la movilizacién de
sus piernas (caminar) mientras lo transporta.

Paso 5.

de las caderas.

Al manipular la carga evite girar el tronco, muévase o gire en
bloque, es decir, los pies deben mirar en la misma direccién

Estando de pie, gire el cuerpo en bloque, para lo cual debe
utilizar los pies, no existe movimiento de tronco.

Paso 6.

Mantenga la mirada al frente o en direccién a donde va a )
movilizarse y no en la carga.

Trasladese despacio no debe apresurarse mientras esta A‘

transportando la carga pues puede perder estabilidad.

3.3.2. Rotulaciéon de Herramientas

Todas las herramientas deben estar marcadas con su peso (kilogramos) ya sea por medio de una
calcomania o gravado, esto se determina de acuerdo a las caracteristicas de la herramienta.
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Se recomienda que una de las exigencias por parte del proveedor de la herramienta es que ésta tengo
impreso de alguna forma un rotulado del peso del objeto (calcomania u otra forma de marcacién lo
cual va de acuerdo a las caracteristicas de la herramienta u objeto).

En la central o bodega de herramientas siempre que se entregue una herramienta se debe verificar
que tenga rotulado el peso.

Existen algunas herramientas u objetos que pueden ser rotulados a través de calcomanias, a
continuacién, se muestra el disefio de ellas divididas con respecto al peso del objeto, quien lo debe
manipular y el color.

“peTrOL

=0a25kg |« =0al12.5kg

|

+ ' =26a33kg

&= = 34 kg en adelante

\

3.3.3. Analisis de la Situacion de Trabajo

Aungue este instructivo brinda una orientacién acerca de las condiciones que se deben tener en cuenta
en la tarea de manipulacion manual de cargas, se recomienda la evaluacion de cada situacidn de trabajo
en particular, por parte de un Ergénomo.

3.3.4. Preparacion y Recuperacion

Se sugiere que previo a la tarea de manipulacién de cargas, se dedique un lapso de 15 minutos para
realizar la preparacidon muscular (estiramientos de pies a cabeza). Igualmente, posterior a la tarea se
recomienda realizar estiramientos para disminuir la fatiga generada por la tarea.

3.3.5. Realizar pausas.

El contenido de las pausas debe ser orientado a la realizaciéon de una actividad diferente a la de

manipulacion manual de cargas, por ejemplo, dentro de una pausa no se incluyen ejercicios de
fortalecimiento muscular.
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3.3.6. Tener una o6ptima condicidn fisica.

Si se tiene buena condicion fisica, la fatiga no aparecera o lo hara tardiamente y la persona tiene un
factor adicional de proteccidn puesto que estd acondicionado para la realizacién de la tarea.

3.3.7. Formacion o capacitacion a los trabajadores

Se sugiere que los trabajadores que tengan dentro de sus tareas laborales la manipulacion manual de
cargas reciban una capacitacion o sensibilizacion anual en este tema, con el objetivo de reforzar la
practica. De igual manera la retroalimentacién en campo, mediante observacién de comportamientos
en el desarrollo diario de actividades.

3.3.8. Actividades de Prevencion

Dentro de los exdmenes peridédicos ocupacionales debe realizarse la valoraciéon osteomuscular con el
fin de conocer la capacidad fisica que tiene el trabajador de desarrollar trabajos que impliquen
manipulacion manual de cargas y de esta manera llevar a cabo una prevencién individualizada.
Realizar seguimiento a las observaciones médicas dadas en lo que respecta a tareas que implican
manipulaciéon manual de cargas.

Siempre previo a la ejecucidon de una tarea que implique manipulacion manual de cargas, se debe llevar
a cabo un anélisis detallado de los riesgos que implica dicha tarea.

4. CONTINGENCIAS

No Aplica
RELACION DE VERSIONES
Documento Anterior

Version Fecha Codigo y Titulo del Cambios

dd/mm/aaaa Documento
N/A N/A N/A N/A
Documento Nuevo

Version Fecha Cambios

dd/mm/aaaa
1 09/09/2019 Elaboraciéon documento

Para mayor informacion sobre este documento dirigirse a:

José Luis Gil Gomez

Teléfono: Ext. 41475-3156805934

Buzdn: Jose.gil@ecopetrol.com.co

Dependencia: Departamento de Salud ocupacional — Gerencia de HSE
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