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TRABAJOS DE GESTIÓN TÉCNICO-ADMINISTRATIVA 

 

OBJETO 

Este tipo de evaluación general contempla aquellos trabajos y tareas administrativas, de 
gestión, informáticas, docentes, etc, generalmente desempeñados en oficinas o aulas, 
donde la utilización de pantallas de visualización de datos, será el principal equipo de 
trabajo utilizado. 

Sus consecuencias pueden derivar en trastornos musculoesqueléticos (dolor de cuello, 
espalda, etc), fatiga visual, irritación ocular, trastornos de voz, estrés, etc. cuyo origen 
generalmente está derivado en la actividad sedentaria, uso continuado de equipos 
informáticos, utilización de mobiliario, falta de espacio para moverse, exposición a 
determinadas condiciones ambientales de ruido, temperatura, humedad e iluminación, 
ritmos de trabajo elevados, etc. 

Hay que tener en cuenta a la hora de realizar esta evaluación general, la dificultad de 
proponer medidas debido a la singularidad de la ubicación de alguno de los puestos de 
trabajo, donde las condiciones ambientales y de pobreza en las que se desarrollan pueden 
hacer inviables ciertas medidas preventivas que, en España son relativamente comunes y 
perfectamente asumibles. 

Asimismo, la imposibilidad física de visitar los puestos de trabajo para realizar una 
evaluación más detallada de los riesgos a los que se expone el personal desplazado, hace 
que este documento no pretenda ser una evaluación de riesgos como tal, sino un estudio 
aproximado de las condiciones de trabajo que se pueden encontrar los trabajadores de la 
UPM en este sector cuando se desplazan a otros países. 

Además, de este anexo, se debe facilitar al trabajador el protocolo general y la ficha de 
enfermedades y riesgos específicos del país objeto de desplazamiento. 
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PANTALLAS DE VISUALIZACIÓN DE DATOS 

La colocación correcta de la PVD puede evitar un gran número de problemas posturales 
del trabajador, sobre todo si, como en el caso que nos ocupa, el uso del ordenador portátil 
es generalizado.  

En este caso, para elegir la ubicación correcta del equipo se ha de tener en cuenta la 
posición relativa de éste con respecto al resto de tareas más frecuentes (estudio de 
documentos, atención de visitas, etc) de forma que los elementos de trabajo se 
distribuyan para que las tareas más frecuentes se realicen en la postura adecuada. 

Riesgos derivados del uso de ordenadores portátiles 

Improvisación del puesto de trabajo: 
condiciones lumínicas inadecuadas, posturas 
forzadas por mobiliario inapropiado, ruido, etc. 

  

Falta de adaptabilidad: el diseño del equipo no 
permite adaptar la altura y la profundidad  

 
 

Dimensiones reducidas: el teclado es más 
pequeño y las teclas están más juntas lo que no 
permite alinear el antebrazo con la mano. 

 
 

Carga del equipo durante los desplazamientos. 

 

 

 

Medidas preventivas 

• Se debe evitar el uso del ordenador portátil más de 4 h diarias. Si no es posible se 
deben atender con más rigurosidad las siguientes medidas preventivas. 

• Si la tarea es fundamentalmente de carácter informático, el ordenador se situará en 
frente del trabajador. 
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• Si el trabajo consiste en varias tareas (visitas, revisión de documentación, etc), se 
puede colocar el ordenador en ángulo siempre que, se pueda trabajar sin giros de 
tronco o de cuello. 

• La distancia a la pantalla no ha de ser inferior a 40 cm., ni superior a 90 cm y la parte 
superior de la misma debe estar a la altura de los ojos y, la distancia al borde de la 
mesa debe ser mayor de 10 cm para poder apoyar las muñecas al teclear. 

• Utilizar equipos con pantallas a partir de 14″ y aumentar el tamaño del tipo de letra 
utilizado para visualizar. 

• La espalda debe permanecer recta y los pies a 90 º y apoyados en el suelo. 
• Los controles de la pantalla se deben ajustar de forma que se trabaje con alto 

contraste, brillo bajo y caracteres oscuros sobre fondo claro. 
• La orientación de la pantalla debe ser perpendicular a la entrada de la luz evitando 

colocar la pantalla delante o detrás de una fuente de luz natural. 
• Se establecerán pausas de trabajo, orientativamente 10 minutos cada dos horas de 

trabajo. 
• Para reducir la fatiga visual se recomienda cada cierto tiempo mirar fijamente a un 

punto que se encuentre lejos de la pantalla y parpadear frecuentemente para lubricar 
los ojos 
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OTROS RIESGOS 

En zonas tropicales donde existe riesgo de contraer enfermedades por picadura de mosquito 
se recomienda que: 

• Acudir a la oficina después del amanecer y acabar el trabajo antes del amanecer de 
forma que durante estos periodos el trabajador pueda protegerse con mosquiteras. 

• Las oficinas y despachos estén dotadas de aire acondicionado. Si no es posible, se 
recomienda el uso de ropa clara, sin dejar zonas de piel sin cubrir, calzado cerrado y 
transpirable. 
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• Utilizar repelentes de mosquitos que contengan o DEET 40-50% o IR 35/35 o icaridina 
o picaridina cada 6-8 horas. Si se suda mucho o hay mucha humedad ambiental deberá 
aplicarse con más frecuencia.  

• No utilizar perfumes ni colonias. 
• Aplicar siempre primero el protector solar y en segundo lugar el repelente de 

mosquitos.  
• Quimioprofilaxis (prevención) con fármacos activos prescritos por un facultativo. 

El resto de los riesgos propios de esta actividad, están evaluados en el puesto de trabajo 
desarrollado en la UPM y en los riesgos generales de este documento. 

En caso de que el trabajador, estuviera expuesto a circunstancias especiales (trabajos 
administrativos fuera de oficinas, en zonas de especial riesgo por atentados, enfermedades 
endémicas peligrosas, etc), se pondrá en contacto entre 4 y 8 semanas ANTES del 
DESPLAZAMIENTO con el Servicio de Prevención de la UPM.  
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