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é¢Por qué una Guia?

Ocupados que trabajan normalmente desde casa por situacién profesional. 2018
(% total ocupados y situacién)
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é¢Por qué una Guia?

Austria
Belgium
Bulgaria®
Croatia*
Czechia*
Denmark™
Estonia*
Finland

Germany
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Ireland
Italy*
Latvia®
Lithuania
Netherlands™
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Slovakia™
Slovenia®
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Sweden™
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Implantacion del teletrabajo en Europa durante la crisis del coronavirus, segtin una encuesta hecha en

junio y julio de 2020 | Eurofound
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é¢Por qué una Guia?

Evolucién del numero y porcentaje de los ocupados que
teletrabajan habitualmente

16,2%

1.975.100 1.923.800

2T 2020

Fuente: Randstad e INE
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é¢Por qué una Guia?

Los datos de teletrabajo siguen siendo "relevantes" a pesar de las caidas, segun
Randstat

MADRID, 31 Oct. (EUROPA PRESS) - Un total de 1.596.500 personas, el 8% de los
ocupados, trabajaron desde su casa mas de la mitad de los dias durante el
tercer trimestre de 2021, segun los datos de la Encuesta de Poblacion Activa (EPA)
publicados esta semana.

Leer mas: https://www.europapress.es/economia/laboral-00346/noticia-datos-
teletrabajo-siguen-siendo-relevantes-pesar-caidas-randstat-20211031112852.html

(c) 2021 Europa Press. Esta expresamente prohibida la redistribucion y la redlfu5|oy
de este contenido sin su previo y expreso consentimiento. #


https://www.europapress.es/economia/laboral-00346/noticia-datos-teletrabajo-siguen-siendo-relevantes-pesar-caidas-randstat-20211031112852.html
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¢Qué es el teletrabajo?

El Acuerdo Marco Europeo de Teletrabajo de 2002 define
teletrabajo como:

«El teletrabajo es una forma de organizacion y/o de realizacion del
trabajo, utilizando las tecnologias de la informacion en el marco de un
contrato o de una relacion de trabajo, en la cual un trabajo que podria
ser realizado igualmente en los locales de la empresa se efectua fuera
de estos locales de forma regular».



Guia parala gestion de la PRL en el ambito del C\
full@ldlt teletrabajo EeOmeﬂt

¢Qué es el teletrabajo?

El articulo 13 del Estatuto de los Trabajadores define el trabajo a
distancia como el trabajo realizado «de manera preponderante en el
domicilio del trabajador o en un lugar libremente elegido por este, de
modo alternativo a su desarrollo presencial en el centro de trabajo de
la empresa»

Segun la NTP 412 del Instituto Nacional de Seguridad y Salud en el
Trabajo (INSST), puede decirse gque el teletrabajo consiste en el
desarrollo de una actividad laboral remunerada, para la que se utiliza,

como herramienta basica de trabajo, las tecnologias de la informacion

y telecomunicacion y en el que no existe una presencia permanente ni

en el lugar fisico de trabajo de la empresa que ofrece los bienes o ;f*’
servicios ni en la empresa que demanda tales bienes o servicios.

Nueva NTP 1165 (2021): Teletrabajo: criterios para su integracion
en el sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo.
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¢Qué es el teletrabajo?

Podemos concluir que el teletrabajo es aquel que:

1. Tambiéen se pueda realizar en las dependencias de la empresa.
2. Use tecnologias de lainformacidon y/o comunicacion.

3. Disponga de un contrato o relacion de trabajo que garantice
los mismos derechos establecidos en la legislacion y los
convenios laborales.

No cualquier trabajo que se realice en el domicilio es teletrabajo (por /
ejemplo: manufactura en el domicilio). |
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* Ahorro econdmico por gastos de transporte y dietas.

« Ahorro de tiempo al evitar los desplazamientos.

« Mayor autonomia.

« Disminucion de accidentes in itinere.

» Disminucion del estrés asociado a los desplazamientos.

« Mayores oportunidades de empleabilidad para trabajadores con
dificultades de movilidad, tanto temporal (embarazo) como permanente
(discapacidad) /

» Mayores oportunidades laborales para trabajadores que viven en zonas/
alejadas de los centros econdmicos.

* Incentivacion del uso de nuevas tecnologias.
* Mejoras en la alimentacion: consumo de alimentos preparados en casa.
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* Disminucion del absentismo.

Ventajas para la empresa

« Aumento de la productividad.

* Disminucion de los accidentes laborales.

* Inclusion de personas con movilidad reducida.

* Actualizacion permanente en el uso de nuevas tecnologias.

« Disminucion de costes fijos del centro de trabajo.

« Fomento de la descentralizacion del negocio sin establecer sucursales fijas.
* Disminucion de la conflictividad laboral.

* Retencion del talento. /
» Mejora de la imagen de la empresa.
 Trabajadores mas resolutivos.

« Mayor confianza mutua.
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* Aumento de la equidad en las oportunidades laborales ya que permite la
insercion de algunos colectivos: personas con discapacidad, del entorno
rural, etc.

 Revitalizacion de zonas menos pobladas.

« Obtencidn de sociedades tecnoldégicamente mas avanzadas.

» Fuerza laboral mas competitiva internacionalmente.

« Evita la expatriacion de algunos profesionales.

* Ahorro energeético.

* Disminucion de emisidon de gases de efecto invernadero.

» Mejora de la movilidad en las ciudades.

* Reduccion de los indices de contaminacion.

* Reduccion de la huella de carbono.
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» Disponer de determinada tecnologia que obliga al trabajador a estar al
dia y a la empresa a suministrarla a la vez que da soporte tecnoldgico
y formacion.

« Sistema de comunicacion empleado — compaiiia insuficiente para
recibir informacion relevante de la compaiiia.

» Autoexigencia en el seguimiento de la metodologia de trabajo.

« El trabajador debe establecer limites entre la vida laboral y familiar,
tanto de espacio como de tiempo.

» Posible sensacion de aislamiento por falta de interaccion social y falta
de involucracion por parte del trabajador. /

» Pérdida de espacio fisico en el domicilio.

 Posible transferencia de costes al trabajador (luz, teléfono,
climatizacion...).
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« Percepcion, por parte de direccion, de falta de control sobre el
trabajo realizado.

« Disponer de determinada tecnologia que obliga al trabajador a estar
al dia y a la empresa a suministrarla a la vez que da soporte
tecnoldgico y formacion.

« Sistema de comunicacion empleado — compafia insuficiente para
recibir informacion relevante del trabajador.

« Dificultad para mantener la confidencialidad de los documentos
empresariales. /

- Pérdida de cultura corporativa debido a la dispersion de los/
trabajadores.

« Obligacion de garantizar la seguridad y salud laboral del trabajador a
pesar de no encontrarse en el centro de trabajo.
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‘aw | |) Acciones para subsanar las posibles desventajas
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« Establecer reuniones periddicas con el trabajador.

« Formacion y reciclaje sobre las tecnologias a usar. Proceso de
eleccion de equipos adecuados al trabajo a realizar.

« Establecer un plan de comunicacidon empresarial adecuado tanto
para los trabajadores de los centros fijos como para los
teletrabajadores.

« Establecer instrucciones operativas que incluyan una sistematica
inequivoca y segura tanto para el usuario como para la empresa.

« Pacto para visitar el domicilio para evaluar los riesgos, calendarizar /
sesiones de formacion y reconocimientos médicos, acceso af
informacion de prevencion de riesgos en la intranet de la compaifia,
facilitar canal de consulta y participacion en temas preventivos;etc.
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« Se debe establecer un horario de trabajo, incluyendo descansos, que
se debe respetar al maximo.

 Es aconsejable planificar visitas y reuniones en el centro fijo de
trabajo, asi como organizar actividades de team building.

« Se debe delimitar un espacio de trabajo que cumpla con las
caracteristicas minimas de ergonomia e higiene sin que ello suponga
una invasion de los espacios personales.

« Al establecer los derechos contractuales al inicio del teletrabajo, se
tendran en cuenta derechos, obligaciones y responsabilidades de
cada una de las partes. /
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Regulacion hasta 2020

Articulo 13 del Estatuto de los Trabajadores que ademas de la
definicion antes expuesta indica:

“4. Los trabajadores a distancia tienen derecho a una adecuada
proteccion en materia de seguridad y salud resultando de aplicacion, en
todo caso, lo establecido en la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de
Prevencion de Riesgos Laborales, y su normativa de desarrollo.”

La principal referencia es el Acuerdo Marco Europeo sobre
Teletrabajo de 2002 que, aunque no_es exigible legalmente, se ha /
convertido en la practica en el documento imprescindible a la hora des/”
aplicar politicas de teletrabajo.
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Regulacion hasta 2020

Acuerdo Marco Europeo sobre Teletrabajo de 2002 aborda los
aspectos relativos a:

« Caracter voluntario.

« Condiciones de empleo.
« Proteccion de datos.

« Vida privada.

« Equipamientos.

« Seguridad y salud.

« QOrganizacion del trabajo.
« Formacion.

« Derechos colectivos.
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Regulacion hasta 2020
Acuerdo Marco Europeo sobre Teletrabajo de 2002

Salud y seguridad

El empresario es responsable de la proteccion de la salud y de la seguridad
profesionales del teletrabajador conforme a la directiva 89/391/CEE, asi como a las
directivas particulares, legislaciones nacionales y convenios colectivos pertinentes.

El empresario informara al teletrabajador de la politica de la empresa en materia de
salud y seguridad en el trabajo, en especial sobre las exigencias relativas a las
pantallas de datos. El teletrabajador ha de aplicar correctamente estas politicas de
seguridad.

Para verificar la correcta aplicacion de las normas en materia de salud y seguridad, €l
empresario, los representantes de los trabajadores y/o las autoridades competentes
han de tener acceso al lugar del teletrabajo, dentro de los limites de la legislacion y
de los convenios colectivos nacionales. Si el teletrabajador trabaja en el domicilio,
este acceso estara sometido a previa notificacion y consentimiento previo. El
teletrabajador estara autorizado a pedir una visita de inspeccion.
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Regulacion espaiola 2020

Real Decreto-ley 28/2020, de 22 de septiembre, de trabajo a
distancia.

Definiciones

a) «trabajo a distancia»: forma de organizacion del trabajo o de realizacion de la
actividad laboral conforme a la cual esta se presta en el domicilio de la persona
trabajadora o en el lugar elegido por esta, durante toda su jornada o parte de ella,
con caracter regular.

b) «teletrabajo»: aquel trabajo a distancia que se lleva a cabo mediante el uso
exclusivo o prevalente de medios y sistemas informaticos, telematicos y de
telecomunicacion. %

C) «trabajo presencial». aquel trabajo que se presta en el centro de trabajo.0 en el
lugar determinado por la empresa.
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Regulacion espaiola 2020

Real Decreto-ley 28/2020, de 22 de septiembre, de trabajo a
distancia.

Ambito de aplicacion
Cuando el trabajo a distancia se realice de forma regular.
Se entendera que es regular el trabajo a distancia que se preste, en un periodo de

referencia de tres meses, un minimo del treinta por ciento de la jornada, o el
porcentaje proporcional equivalente en funcion de la duracion del contrato de trabajo.
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Regulacion espaiola 2020

Real Decreto-ley 28/2020, de 22 de septiembre, de trabajo a distancia.
Articulo 5. Voluntariedad del trabajo a distanciay acuerdo de trabajo a
distancia.

1. El trabajo a distancia sera voluntario para la persona trabajadora y para la empleadora y requerira la firma
del acuerdo de trabajo a distancia regulado en este real decreto-ley, que podra formar parte del contrato
inicial o realizarse en un momento posterior...

3. La decision de trabajar a distancia desde una modalidad de trabajo presencial sera reversible para la
empresa y la persona trabajadora. El ejercicio de esta reversibilidad podra ejercerse en los términos
establecidos en la negociacion colectiva o, en su defecto, en los fijados en el acuerdo de trabajo a dlstanC|a
al que se refiere el articulo 7.
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Regulacion espaiola 2020

Real Decreto-ley 28/2020, de 22 de septiembre, de trabajo a distancia.

Articulo 7. Contenido del acuerdo de trabajo a distancia.

Sera contenido minimo obligatorio del acuerdo de trabajo a distancia, sin perjuicio de la regulacién recogida
al respecto en los convenios o acuerdos colectivos, el siguiente:

a) Inventario de los medios, equipos y herramientas que exige el desarrollo del trabajo a distancia
concertado, incluidos los consumibles y los elementos muebles, asi como de la vida util o periodo maximo
para la renovacion de estos.

b) Enumeracién de los gastos que pudiera tener la persona trabajadora por el hecho de prestar servicios a
distancia, asi como forma de cuantificacién de la compensacién que obligatoriamente debe abonar la
empresa 'y momento y forma para realizar la misma, que se correspondera, de existir, con la prevision
recogida en el convenio o acuerdo colectivo de aplicacion. /

,_"7‘/

c) Horario de trabajo de la persona trabajadora y dentro de él, en su caso, reglas de disponibilidad.

d) Porcentaje y distribucién entre trabajo presencial y trabajo a distancia, en su caso.
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Regulacion espaiola 2020

Real Decreto-ley 28/2020, de 22 de septiembre, de trabajo a distancia.

e) Centro de trabajo de la empresa al que queda adscrita la persona trabajadora a distancia y donde, en su
caso, desarrollara la parte de la jornada de trabajo presencial.

f) Lugar de trabajo a distancia elegido por la persona trabajadora para el desarrollo del trabajo a distancia.
g) Duracion de plazos de preaviso para el ejercicio de las situaciones de reversibilidad, en su caso.
h) Medios de control empresarial de la actividad.

i) Procedimiento a seguir en el caso de producirse dificultades técnicas que impidan el normal desarrollo del
trabajo a distancia.

j) Instrucciones dictadas por la empresa, con la participacién de la representacion legal de las personas
trabajadoras, en materia de proteccion de datos, especificamente aplicables en el trabajo a distancia. /

7

K) Instrucciones dictadas por la empresa, previa informacién a la representacion legal de las personas
trabajadoras, sobre seguridad de la informacion, especificamente aplicables en el trabajo a distancia.

l) Duracion del acuerdo de trabajo a distancia.
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Regulacion espaiola 2020
Real Decreto-ley 28/2020, de 22 de septiembre, de trabajo a distancia.

Seccion 2.2 Derechos relativos a la dotacion y mantenimiento de medios y al
abono y compensacion de gastos

Articulo 11. Derecho ala dotacion suficiente y mantenimiento de medios,
equipos y herramientas.

1. Las personas que trabajan a distancia tendran derecho a la dotacion vy
mantenimiento adecuado por parte de la empresa de todos los medios, equipos Yy
herramientas necesarios para el desarrollo de la actividad, de conformidad con el
inventario incorporado en el acuerdo referido en el articulo 7 y con los términos
establecidos, en su caso, en el convenio o acuerdo colectivo de aplicacion. /

2. Asimismo, se garantizara la atencion precisa en el caso de dificultades té€nicas,
especialmente en el caso de teletrabajo.
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Regulacion espaiola 2020
Real Decreto-ley 28/2020, de 22 de septiembre, de trabajo a distancia.

Seccion 4.2 Derecho ala prevencion de riesgos laborales
Articulo 15. Aplicacion de la normativa preventiva en el trabajo a distancia.

Las personas que trabajan a distancia tienen derecho a una adecuada proteccion en
materia de seguridad y salud en el trabajo, de conformidad con lo establecido en la
Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales, y su
normativa de desarrollo.
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Regulacion espaiola 2020
Real Decreto-ley 28/2020, de 22 de septiembre, de trabajo a distancia.

Seccion 4.2 Derecho ala prevencion de riesgos laborales
Articulo 16. Evaluacion de riesgos y planificacion de la actividad preventiva.

1. La evaluacion de riesgos y la planificacion de la actividad preventiva del trabajo a
distancia deberan tener en cuenta los riesgos caracteristicos de esta modalidad de
trabajo, poniendo especial atencion en los factores psicosociales, ergonémicos y
organizativos. En particular, debera tenerse en cuenta la distribucion de la jornada,
los tiempos de disponibilidad y la garantia de los descansos y desconexiones durante
la jornada.

La evaluacién de riesgos Unicamente debe alcanzar a la zona habilitada pasé la
prestacion de servicios, no extendiéndose al resto de zonas de la vivienda o del lugar
elegido para el desarrollo del trabajo a distancia.
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Regulacion espaiola 2020
Real Decreto-ley 28/2020, de 22 de septiembre, de trabajo a distancia.

Seccion 4.2 Derecho ala prevencion de riesgos laborales

Articulo 16. Evaluacion de riesgos y planificacion de la actividad preventiva.

2. La empresa debera obtener toda la informacion acerca de los riesgos a los que esta expuesta la persona
gue trabaja a distancia mediante una metodologia que ofrezca confianza respecto de sus resultados, y prever
las medidas de proteccidon que resulten mas adecuadas en cada caso.

Cuando la obtencion de dicha informacion exigiera la visita por parte de quien tuviera competencias en
materia preventiva al lugar en el que se desarrolla el trabajo a distancia, debera emitirse informe escrito que
justifigue dicho extremo que se entregara a la persona trabajadora y a las delegadas y delegados de
prevencion.

La referida visita requerira, en cualquier caso, el permiso de la persona trabajadora, de tratarse de su domfcilio
o del de una tercera persona fisica.

De no concederse dicho permiso, el desarrollo de la actividad preventiva por parte de la-empresa podra
efectuarse en base a la determinacion de los riesgos que se derive de la informacion recabada de la persona
trabajadora segun las instrucciones del servicio de prevencion.
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Regulacion espaiola 2020
Real Decreto-ley 28/2020, de 22 de septiembre, de trabajo a distancia.

Seccion 5.2 Derechos relacionados con el uso de medios digitales.

Remite a la Ley organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos
Personales y garantia de los derechos digitales

Articulo 17. Derecho a la intimidad y a la proteccion de datos.
Articulo 18. Derecho ala desconexion digital.

El deber empresarial de garantizar la desconexion conlleva una limitacion del uso de
los medios tecnolégicos de comunicacion empresarial y de trabajo durante los
periodos de descanso, asi como el respeto a la duracion maxima de la jornada y%a
cualesquiera limites y precauciones en materia de jornada que dispongan la
normativa legal o convencional aplicables.
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Regulacion espaiola 2021

Real Decreto-ley 28/2020, de 22 de septiembre, de trabajo a distancia.

Ley 10/2021, de 9 de julio, de trabajo a distancia.
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Regulacion espaiola 2021

Principales cambios de la Ley 10/2021 respecto al RDL 28/2020

Articulo 11. Derecho a la dotacidon suficiente y mantenimiento de medios,
equipos y herramientas.

En el caso de personas con discapacidad trabajadoras, la empresa asegurara que
esos medios, equipos y herramientas, incluidos los digitales, sean universalmente
accesibles, para evitar cualquier exclusion por esta causa.

Articulo 16. Evaluacidon de riesgos y planificacion de la actividad preventiva.

1. La evaluacion de riesgos y la planificacion de la actividad preventiva del trabajo
a distancia deberan tener en cuenta los riesgos caracteristicos de esta modalidad/
de trabajo, poniendo especial atencion en los factores psicosociales, ergonémices
y organizativos y de accesibilidad del entorno laboral efectivo. En particular, debera
tenerse en cuenta la distribucion de la jornada, los tiempos de disponibilidad y la
garantia de los descansos y desconexiones durante la jornada.
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La gestion preventiva del teletrabajo
Entorno colaborativo

Acuerdo teletrabajo

Evaluacion de
Riesgos

Autodiagnostico

Formacion e Informacion
Actuacion en caso de emergencia
Actuacion en caso de accidente f/

Requisitos de mobiliario y equipos

Vigilancia de la salud
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Evaluacion de Riesgos

Previo consentimiento, el técnico de prevencion podra tener acceso al
espacio de teletrabajo y realizar la evaluacion de riesgos mediante el mismo
procedimiento gque el resto de evaluaciones de puestos de trabajo.

Si no existe consentimiento, la evaluacion de riesgos se limitara a la
actividad como tal, ofreciendo al trabajador la posibilidad de complementar
esta evaluacion con un “autodiagndstico” para lo cual habra que formar al
trabajador y suministrarle una herramienta adecuada.

/
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Evaluacion de Riesgos
En cualquier caso, hay que considerar los siguientes riesgos:

* Riesgos del espacio de trabajo: contactos eléctricos, cableado
* Riesgos ergondmicos, fatiga visual, fatiga vocal, disconfort acustico...
* Riesgos derivados de la iluminacion, temperatura, ventilacion...

 Riesgos organizacionales y psicosociales que pueden derivar del
aislamiento, tecnoestrés, estres laboral, etc.

V4




Guia para la gestion de la PRL en el ambito del C\
full@dlt teletrabajo Foment

La gestion preventiva del teletrabajo

Evaluacion de Riesgos
PVCHECK (INSST): Evaluacion de riesgos derivados del uso de PVD.

Equipo informatico
Mobiliario del puesto
Entorno de trabajo

Programas de ordenador

o k~ w0 N PRF

Organizacion y gestion
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La gestion preventiva del teletrabajo
Evaluacion de Riesaos

. . . SECCION : PANTALLA
Otros cuestionarios: .
N' Pregunta sl Mo  Medida Preventiva
1 ;Considera adecuado el tamano de los Sa debersd aumentar el tamafo de la pantalla. El tamano minirmo
caracteres, los distingue con facilidad? recomendado es de 14 pulgadas para tareas de lectura y de 17
pulgadas para tareas con graficos. Si utiliza un ordenador portatil
con una pantalla menor, le recomandamos gue la conecte a un
rmonitor extarno.
El tamafo de los caracteres en pantalla puede aumentarse, para
la mayoria de los programas, mediante los ajustes del equipo. En
un ordenador tipo Windows, puede aumentar el zoom de pantalla
con la combinacidn de teclas "ctr” "+°.
2 iLa pantalla le permite ajustar la Compruebe gue la pantalla permite ajustar la luminancia y al
luminosidad y el contraste entre los contraste de los caracteres, algo posible en la gran mayoria de

caracteres y el fondo de la pantalla? equipos. Ajuste los niveles a su gusto.

3 ¢Veusted una imagen estable, sin percibir La imagen deberia ser estable. Compruebe el funcionamiento de
movimientos o vibraciones indeseables? la pantalla y las conexiones de los cables. Sl el problema persiste,
deberd cambiar o reparar al monitor.

4 iS58 puede regular la inclinacion de |a Debe ajustar la inclinacidn de la pantalla a sus necesidades, si no
pantalla? &5 posible con la propia pantalla, pruebe a utilizar algan
adaptador para ello. Si la pantalla le parmite una posicién
cémoda, no es necesario disponer de esos ajustes.

5 iSe puede regular |a altura de la pantalla y Ajustar la altura de la pantalla de forma que el borde superior de
colocarla a una distancia de visidn la pantalla esté alineado con la linea de visién horizantal del
adecuada? usuario. 5i no s puede ajustar, dotar de elevador de pantalla

para cumplir este requisito.

Colocar la pantalla a una distancia minima de 40 cm. respecto a
los ojos del usuario. Si no es posible con su disposicidn actual,
intante cambiar el puesto de trabajo a otra ubicacidn de la caza.

'] Ve correctamente la pantalla, sin percibir Evite la prezencia de reflejos en la pantalla. Puede solucionarlo
reflejos en la misma? mediante la utilizacidn de cortinas, estores o similar. Puade

verificar también si su pantalla dispone de tratamiento
antireflejos.
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Evaluacion de Riesgos
Otros cuestionarios:

e

SECCION 2: TECLADO
N° Pregunta s No  Medida Preventiva®
7 AExiste espacio suficiente para apoyar las Cologue el teclado de forma gue exista un espacio suficiente
manos/o antebrazos delante del teclado? desde el borde de la mesa, para apoyar los brazos, a modo de
onentacidn, a unos 10 cm del borde de la mesa. Si lo necesita,
puede utilizar un reposamufiecas, aunque no es obligatorio.
a8 ;La disposicidn del teclado favorece la Durante el uso del teclado, colegue las mufiecas alineadas con
alineacion entre el antebrazo-mufecs- los antebrazos y manténgalos apoyados sobre la mesa.

mano? Verfigue gue la inclinacién del teclado no 203 excesiva.
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Evaluacion de Riesgos
Otros cuestionarios:

SECCION 3: MESA
N* _Pregunta

Medida Preventiva®

a9 ;Las dimensiones de la superficie de trabajo
son suficientes para situar todos los
glementos comodamente (pantallas.
teclado, documentos, material accesorio]?

10 ;El espacio disponible debajo de la
superficie de trabajo es suficiente para
permitirle una posicion comoda?

1 Las superficies de trabajo ;son de acabado
mate, para evitar los reflejos?

Aseglrese de que la mesa o superficie de trabajo dispone de
las dimensiones suficientes para parmitir una colocacidn
flexible de la pantalla, del teclado, de los documentos v del
material accesorio v una postura cémoda. Se racomianda que
la superficie del plano de trabajo =ea minimo de 80 x 120 cm.

Manténgase siempre frente al plano de trabajo y ajuste
comrmectamenta la altura de su asiento.

Cologue en su zona de alcance los objetos o herramientas que
nacesita con mas frecuencia, de forma gue se eviten posturas
forzadas a la hora de alcanzarios.

Ewite un exceso de materiales sobre el planc de trabajo v
asegure poder trabajar siampre con 10s antebrazos apoyados
en la mesa.

La mesza deberla de contar con un espacio libre bajo la misma
de una profundidad de &5 crm minimo v de una anchura
recomeandable de 70 cm.

Mo cologue ningdn elemento en el espacio destinado para las
piernas.

El acabado de la mesa debe ser mate, con el fin de minimizar
los reflejos v su color no deberfa ser excesivamente claro u
OSCURG.

El material debe ser da baja transmizidn térmica.

Verifique, an caso necasario, si puede ubicarse en otra parte
de la casa.
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Evaluacion de Riesgos
Otros cuestionarios:

SECCION 4: SILLA / REPOSAPIES

N* Pregunta Si  No Medida Preventiva®

12 iEl disefo de la silla le parece adecuado Utilice una silla con 5 puntos de apoyo y giro del asiento que
para permitirle una libertad de movimientos facilite la movilidad del usuario de una tarea a otra. Resulta

mas facil acercar la zilla a la mesa y se puaden evitar las
posturas de trabajo inadecuadas, coma la torsidn del tronco v
otras posturas forzadas.

13 ilaaltura de la silla es regulable, el respaldo La altura y el respaldo de la silla deben ser ajustables para

es reclinable y su altura ajustable? facilitar la adaptacidn al usuario.
Ewite utilizar zillaz comunes de la vivienda que no se ajustan a
las nacesidades de un trabajo continuada.

14 iPuede apoyar faciimente los pies en &l Los pies deben estar descansando sobre el suelo v si no es asi,
suela? utilice un reposapiés gue permita adoptar una postura correcta
de forma que, &l dngulo entre los muslos v las piemas sea de
0* v se garantice un dngulo cdmodo entre piemas v pies.

Realice camiios de la postura de trabajo regularmente.

v una postura confortable?
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Evaluacion de Riesgos
Otros cuestionarios:

SECCION 5: LUGAR DE TRABAJO

N* Pregunta Si  No Medida Preventiva®

15 iDispone de un espacio para teletrabajar Ubigue el espacio de trabajo en aquella estancia en la gue
que permita la concentracidn adecuada a la consiga concentrarsa mejor, evitando aguellas en las que

puedan ariginarle distracciones y con espacio suficiente para
loz equipos y materiales de trabajo.

Eze espacio debera disponer de luz natural y el ruide, tanta
externo como el dal interior de la vivienda, deberd ser el manar
posible.

Mantenga el espacio de trabajo ordenado.

tarea a realizar?

16 pAusencia cables por el suelo o enchufes de Evite la sobrecarga eléctrica y el uso excesivo de regletas. Si
conexion multiples con exceso de las regletas tienen interruptor, descondctelas cuando terming
conexiones? de teletrabajar.

Desconecte los enchufes sin tirar del cable, usando la clavija.
Utilizce bases de enchufes v clavijas con puesta a tierra

17 Engeneral, ;se dispone de iluminacidn Deberd aumentar los niveles de iluminacidn, utilizando,
natural que puede complementarse con una prefarentermente, una iluminacidn natural.
iluminacidn artificial cuando la primera no En el caso de iluminacidn artificial, preferentemente serd
garantice las condiciones de visibilidad general y na luces de apoyo gue crean contraste luminico
adecuadas? En cualquier caso, jel puesto entre dif_erentes_partes de la estancia y abligan a una
tiene una iluminacién que permite realizar |a adaptacién continua del ojo, lo que puede provocar mayor

fatiga wisual.
tarea con comodidad?

18  iLaubicacion del puesto evita los Reubicar el puesto de trabajo de forma que las fuentes de luz
deslumbramientos y los reflejos molestos tales como ventanas, etc. no provoguen deslumbramiento
tanto en la pantalla del ordenador como directa ni produzcan reflejos molestos en la pantalla.
directamente en los ojos del trabajador? Coldquese de forma que el puesto de trabajo esté ubicado de
Ademas de la ubicacion del puesto, jse ﬂ:lrma pgﬁaendicular a la entrada de luz, ni detrds ni de frente

ala ven 1

hace uso de otros elementos (cortinas,
pantallas, persianas y otros) para evitar
dichos deslumbramientas v reflejos?
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Formacion

Ademas de la formacion exigible en relacion a los riesgos del puesto de
trabajo y como actuar ante una posible emergencia en el domicilio, deberia
abordarse aspectos tales como:

« Autogestion del tiempo de trabajo y gestion de proyectos.
« Trabajo por objetivos.

* Ejercicios de estiramientos.

« Competencias de comunicacion. /
» Aspectos tecnologicos: herramientas y tecnologia a utilizar.
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Informacion
El teletrabajador ha de tener facil acceso a la informacion relativa a:

* Riesgos del puesto de trabajo.

* Riesgos de los centros de trabajo a los que tenga que acceder, tanto de
Su propia empresa, como de otras (se pueden considerar visitas
puntuales por reuniones o trabajo, vistas comerciales, etc.).

« Emergencias: consignas generales de como actuar en caso de una
emergencia en el domicilio y en otros centros de trabajo de la empresa.

« Informacion necesaria para sus funciones y como trabajador de I?
empresa (convenios, reuniones, politicas de la empresa, etc.).
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Informacion
Las vias de comunicacion de dicha informacion pueden ser:

Intranet de
la empresa
Companician
do Redes
M;':m‘ soclales de
pm"“ ) la empresa
Vias de
. . »
informacion
Roeuniones
Correo en el
electronico centro de
trabajo
Videoconfe-
rencia y

teléfono
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Equipos de trabajo

Algunos ejemplos del hardware requerido pueden ser:
PC de sobremesa o portatil.

Teclado. « Pantalla. = Raton. « Dockstation (para la conexion del portatil a
los elementos periféricos). « Auriculares, micréfono, webcam. « Impresora,
escaner, pendrive, disco duro externo. « Maovil con voz y datos. « Conexion
de datose Router con WiFi.

El diseno del software debe contemplar también una navegacion agil a?
como unos formatos amigables a nivel de tamaino y colores
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Mobiliario
Silla: Estable. — Que permita libertad de movimientos. — Que resulte
comoda. — Con 5 ruedas. — Altura del asiento regulable. — Respaldo
reclinable y de altura regulable. — Mecanismos de ajuste facilmente
regulables.

Mesa: Con espacio suficiente para ubicar los diferentes elementos. — Con
cantos redondeados. — Sin reflejos. — Que la profundidad permita ubicar la
pantalla a una distancia visual adecuada. — Con espacio suficiente delante
del teclado y del ratdon para reposar las muiecas.

Equipos auxiliares que pueden ser:

Reposapiés. — Alfombrilla de ratdbn ergondmica. — Reposamuiecas dg
teclado. — Atril o portadocumentos. — Cojin lumbar. ’
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Emergencias

Se deberia proporcionar informacion de la actuacion en caso de emergencia
de los centros de trabajo a los que pueda asistir aunque sea puntualmente.

Ademas se deberian dar pautas de actuacion sobre como actuar ante
posibles emergencias en su domicilio tales como:

= [ncendio

» Intoxicacion por gas
= Contactos eléctricos
= Seismos si se encuentra en una zona con riesgo /
= Etc.
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Actuacion en caso de accidente

La forma de actuar sera la misma gue en cualquier otro puesto de trabajo,
aungue aqui existe la dificultad anadida de demostrar que el accidente ha
ocurrido en tiempo y lugar de trabajo para determinarlo como accidente de
trabajo, teniendo en cuenta la flexibilidad horaria y de lugar de prestacion de

servicios.

Se debe informar al trabajador sobre los centros de la Mutua mas cercanos
a su lugar de trabajo, a donde acudir en caso de accidente.
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Vigilancia de la salud

La vigilancia de la salud tendra las mismas caracteristicas de obligatoriedad
y periodicidad propias del puesto de trabajo.

Se incluirian los protocolos de vigilancia de la salud referentes a PVDs.

El lugar y condiciones para realizarse la revision médica seran comunicados
por la empresa con suficiente antelacion, procurando facilitar un centro
cercano al lugar de trabajo del teletrabajador o incluyéndolo en las
campanas de unidad movil. /
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Implantacion

Compromiso de la Formacion y
ermpresa. sensibilizacian,

" : Seleccion de los puestos
o b de trabajo doneos para
Idar del proyecto. el teletrabajo,
Autoevaluacion
_ (tecnologica,
Dafinician del plan, los organizacional, Control y seguimiento

objetivos e Indicadores, legislativa) para detectar
los recursos necesarios.
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