POLITECNICA

TRABAJOS DE GESTION TECNICO-ADMINISTRATIVA

OBIJETO

Este tipo de evaluacidn general contempla aquellos trabajos y tareas administrativas, de
gestién, informaticas, docentes, etc, generalmente desempefiados en oficinas o aulas,
donde la utilizaciéon de pantallas de visualizacion de datos, sera el principal equipo de
trabajo utilizado.

Sus consecuencias pueden derivar en trastornos musculoesqueléticos (dolor de cuello,
espalda, etc), fatiga visual, irritacion ocular, trastornos de voz, estrés, etc. cuyo origen
generalmente estd derivado en la actividad sedentaria, uso continuado de equipos
informaticos, utilizacién de mobiliario, falta de espacio para moverse, exposicion a
determinadas condiciones ambientales de ruido, temperatura, humedad e iluminacidn,
ritmos de trabajo elevados, etc.

Hay que tener en cuenta a la hora de realizar esta evaluacién general, la dificultad de
proponer medidas debido a la singularidad de la ubicacion 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 Espafia son relativamente comunes y
perfectamente asumibles.

Asimismo, la imposibilidad fisica de visitar los puestos de trabajo para realizar una
evaluacidon mas detallada de los riesgos a los que se expone el personal desplazado, hace
qgue este documento no pretenda ser una evaluacién 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 paises.

Ademas, de este anexo, se debe facilitar al trabajador el protocolo general y la ficha de
enfermedades y riesgos especificos del pais objeto de desplazamiento.
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PANTALLAS DE VISUALIZACION DE DATOS

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

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

Riesgos derivados del uso de ordenadores portdtiles

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

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

Dimensiones reducidas: el teclado es mas
pequefio y las teclas estdn mas juntas lo que no
permite alinear el antebrazo con la mano.

Carga del equipo durante los desplazamientos.

1

Medidas preventivas

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

e Sj la tarea es fundamentalmente de caracter informatico, el ordenador se situara en
frente del trabajador.



POLITECNICA

Si el trabajo consiste en varias tareas (visitas, revision de documentacidn, etc), se
puede colocar el ordenador en angulo 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 vy la parte
superior de la misma debe estar a la altura de los ojos vy, la distancia al borde de la
mesa debe ser mayor de 10 cm para poder apoyar las mufiecas al teclear.

Utilizar equipos con pantallas a partir de 14” y aumentar el tamafio del tipo de letra
utilizado para visualizar.

La espalda debe permanecer recta y los pies a 90 2 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 orientacidén de la pantalla debe ser perpendicular a la entrada de la luz evitando
colocar la pantalla delante o detras de una fuente de luz natural.

Se estableceran 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

Falta de apoyo de /a espalda.

Flexién excesiva de la cabeza (hacia adelante), debido a que
la altura de la pantalla es inadecuada.

Flexion del brazo excesiva (inferiora 90°),

Falta de espacio para el apoyo de la mufieca y el antebrazo.

Falta de ratén y teclado independientes.

Distancia de la panfalla inadecuada.
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Espalda ligeramente reclinada y apoyada. Adecua el apoyo
lumbar a la altura correcta.

Cabeza en posicién recta. Sin inclinar hacia adelante o hacia
atras. La altura de la pantalla debe situarse a nivel de los gjos
y a una distancia que permita ver la imagen sin esfuerzo.

Antebrazo apoyado y dngulo de flexién del brazo superior a
S0 .

El antebrazo, la mufieca y la mano deben estar alineados y
apoyados. Utiliza el apoyabrazos cuando incorpores un teclado
y un ratén independientes y no te quede espacio en la mesa.

Trabaja con un teclado y un ratén independientes. Esto permite
trabajar con los brazos y los hombros relajados.

Soporte para elevar la pantalla del ordenador hasta la altura de
los ojos de la persona.

Si es posible utiliza una dock station (plataforma donde se puede
conectar el portatil y los periféricos).

#* En el caso de que trabajes con un portatil con una pantalla

inferior a 157, debes disponer de una pantalla externa con el fin
de evitar la fatiga visual producida por la acomodacion del ojo a
la distancia, el angulo y las dimensiones de la pantalla.

La mejor manera de trabajar con un
portatil es usando feclado, partalla
y ratdn independientes.

Habilita un espacio siguiendo las
recomendaciones del trabajo en Ila
oficina vy evita trabajar en espacios
no disefados con esta finalidad.

Procura hacer peguwefias pausas de
manera continua con el objetivo de
relajar los musculos que han estado
en tensidn.

TRABAJO
PUNTUAL

L2

3
4

Procura mantener la cabeza en posicién neutra.

Ajusta fa inclinacién de la pantalla para corregir la distancia hasta los ojos,
asicomo para controlar los reflejos.

Si es posible, coloca un cojirn, una manta, etc., para apoyar la zona lumbar.

Coloca una carpefta o un libro entre el portatil y las piernas para garantizar la
estabilidad y evitar la transmisién de calor del equipo.

Cuando te sientes en la silla, deja 2 0 3 cm en la parte posterior de la
rodilla con la finalidad de garantizar la ausencia de presién y una buena
circulacion de la sangre.

Apoya ambos pies en el suelo. Si es necesario (si no te llegan los pies al
suelo), coloca en el suelo un libro, una carpeta o cualquier elemento para que
puedas apoyar los pies adecuadamente.
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X ¢1 Flexiéon de la cabeza.

(2" Falta de apoyo de la
espalda.

= [ 3 Transmision de calfor
del ordenador.

Falia de espacio.

. 5 - Distamncia de Ia
' pantallainadecuada.

{6  Reflejos en la pantalla.

[ -
-

FSiempre gue sea posible, sidntate
=2 los asientos con Frre=oa syraryede.

FRegulaa la corffrra en TunNcioaonm de Ia
mtensidad del sol.

T Enciendade laa Fferes v comntrola los
reflejos sobre la pantalla (com Ia
Nnoeclimacidan).

Sl es posible, coloca lo=s pies en <1
reyposagris=_

s AaApPpoya la espalda enmn el respaldo .

= Procura realiz=ar proaosr=a
Peridadicameaentse.

- UUs= los apoyabrazos.

Cuando debas transportar el ordenador portati, trata de
distribuir el peso de forma equilibrada haciendo uso
pricritario de una mochila, y si no es posible, de una
maleta con ruedas.

No cargues la mochila con material innecesario.
Revisa periddicamente la mochila y saca todo aquello que
no necesitas.

En caso de llevar maletin, procura cambiario de lado
de forma periddica con el objetivo de no sobrecargar una
parte del cuerpo.,

Cortesia UPC



POLITECNICA

Ejercicios recomendados?

Ejercicios de cuello

Con el objetivo de reducir la fatiga musculeesquelética, vy, en especial, |a tensidn de cuello y hombros, se recomienda la realizacion de
ejercicios para ayudar a relajar la zona cervical. Estos ejercicios se pueden realizar en la silla de trabajo.

\/1 ¥

Flexién y extension de
cuello (di "si")
Flexiona la cabeza hacia
adelante (2 segundos ) y
después hacia atrds (2
segundos).
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Giros de cuelio
(di “no™)
Gira la cabeza hacia la derecha
(2 segundos) y después hacia
la izquierda (2 segundos).

[~ &

Inclinacién de la cabeza

Inclina la cabeza hacia la
derecha (2 segundos) Yy
después hacla la lzquierda
(2 segundaos).

i.-4 4 repeticiones cada
20 minuios

Elevaciones ¢e hombros (di
“nolosé")

Sube y baja los hombres con los
brazes estirados y relajados.
También puedes hacer
rotaciones de hombros, pimero

hacia adelante y después hacia
atrds.

Ejercicios de espalda

Eslos ejercicios te ayudardn a redweir la tensién acumulada en la espaida.

L

4 repeticlones cada
90 minutos

Parte alta de la espalda (daltoides) Estramienrtos de espaldalalerales

Estramientes de espalda [flexiones)

Entrelaza las mancs, conla p2ma de la mano Coloca las manos detrds de la nuca y con la Sentadofa en la silla, flexiona el

hatia E‘Ielante. ¥ estira los brazos en la misma espalda recta, Después levanta un codo hacia cuerpo hacia adelante y, & la vez,
direccitn 10 segundes. amiba y, szguidamente, cambia de lado y levanta el echala cabeza hacia abajo (descansa
olrg. Haz varias nepeticiones {cnco de cada lada). unes segundos).

Estos ejercicios se pueden realizar sentadofa en la
silla,

! Cortesia UPC
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Ejercicios de mufiecas y manos

Eitaha}oay equipes con pantalia de visualizacion de datos puade provocar una sobrecarga muscular del conjunto del antebrazo, mufieca
y mano derivada del movimiento repetitivo de esta zona,

|
\
A\

{/\ 4 repeliciones cada
I ) 50 minutos

|

Estiramiento de los dedos Flexign y extensidn de la mufieca Estiramiento de mufieca y antebrazo
Separa y estira los dedos durante 10 Estira el bvazo y, con la palma de la mano Procura aguantar a posiién durante
segundos hasta que nates la tensidn dal hacia abajo, flexiona la mufieca {durante 10 10 segundos en cada ejercicio
estiramiento. Después, relzja los dedas y segundos). Después, con |a palma de la
cierra la mano haciendo fuerza con el mano hacia arrlba desplaza los dedos
pufio cerrado, hacia abajo.

Ejercicios para relajar los ofos

Can el objetive de minimizar la fatiga visual te recomendamos ta realizacion de una serie de ejercicios. Estes puaden ser reakizados tanto
en el puesto da trabajo coma en cualguier otro lugar.

Te recomendamos que cada 20 mil de w0 con el ora dor, mires hacla un punto lefano durante 20 segundos (20°/20").

Focaliza los ojos hacia un lado aproximadamente 2-3 b7 e
(4 sagundes; después, repite la misma operacién hadia o
L &l lado contrario (derecha e izquierda). Haz cinco ™

repeticiones hacia cada lado {no gires la cabeza)

r 2 , Haz ko mismo que en el pimer ejercicio, pero ahora

mira hacia arriba y hacla abajo. Haz cinco Glerra los ojos y tdpalos con

repeticiones. Ia-_pelrnade la mano (para
evitar que entre luz) durante 15
15 y segundos_
Ahora, gira los ojos dibujando un circule. Cinco

I3 wecesen ladireccién de las agujas del reloj y cinco

Evita presionar los gldbules
veces en sentido contrario.

oculares.

Como la frecuencia de parpadeo cuando utilizamos.
; . 4 quipas con llas de vi izacitn e datos es menar
. que la frecuencia normal, procura parpadear
= regularmente, asi como cerrar los ojos durante unos
segundos cuando realices bos ejercicios.

OTROS RIESGOS

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

e 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.

e 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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e 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 deberd
aplicarse con mas frecuencia.

e No utilizar perfumes ni colonias.

e Aplicar siempre primero el protector solar y en segundo lugar el repelente de
mosquitos.

e Quimioprofilaxis (prevencion) con farmacos activos prescritos por un facultativo.

El resto de los riesgos propios de esta actividad, estan 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 pondra en contacto entre 4 y 8 semanas ANTES del
DESPLAZAMIENTO con el Servicio de Prevencién de la UPM.
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