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Introducciéon

La entrada en vigor de la Ley 10/2021, de 9 de julio, de trabajo a
distancia, precedida por el Real Decreto-ley 28/2020, de 22 de
septiembre, de trabajo a distancia, tiene por objeto, de manera ge-
neral, proporcionar una respuesta equilibrada entre las necesida-
des generadas de las empresas y las nuevas formas de prestacion
deltrabajo por parte de los trabajadores. Esta ley ha establecido el
marco normativo para la regulacién, entre otros, del objeto de este
proyecto que es el teletrabajo, entendido como «aquel trabajo a
distancia que se lleva a cabo mediante el uso exclusivo o prevalente
de medios y sistemas informdticos, telemdticos y de telecomunica-
cion».

A este hecho se le ha unido la situacion actual por la que estdn
pasando las empresas en lo que respecta a los cambios organizati-
vos y actitudinales que han tenido que asumir durante los Ultimos
tiempos. La COVID-19 ha precipitado la transformacién de traba-
jadores presenciales en teletrabajadores y ha generado la necesi-
dad de definir herramientas que permitan a ambas partes el desa-
rrollo de sus derechos y obligaciones legalmente establecidos y, en
particular, en relacion con el cuidado de la seguridad y salud de los
trabajadores en la actividad desarrollada.

Esta nueva situaciéon nos hainvitado a cambiar laforma de plan-
tear nuevos modelos de organizacién y desempefio de las tareas,

siendo uno de los aspectos mdés destacables lainstauracion del tele-

trabajo como soluciéon global, sobrevenida en un primer momento,
pero que se estd consolidando como solucion y situacién de futuro.
Por estos motivos es necesario desarrollar metodologias dgiles
y facilmente aplicables que faciliten a los recursos designados para
la prevencién dentro de laempresa, sinimportar la organizacion de
estos, la evaluacién efectiva de los riesgos del puesto de trabajo,
contando que esta ha pasado de llevarse a cabo por puesto a ser
totalmente personalizada debido a las infinitas variantes que se
pueden dar en el espacio de trabajo situado en el domicilio del tra-
bajador. A esta situacion hay que afiadir que no siempre serd posi-
ble que un técnico especializado efectte laidentificacion de los ries-
gos del puesto de trabajo, por lo que se evidencia la necesidad de

definir un método de trabajo que solvente esta situacién.
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Objetivos de la Guia

El objetivo general de esta guia es desarrollar una metodologia de
gestién de los riesgos laborales asociados al desempefio del puesto
de teletrabajador que integre la participacién de la empresa, del
trabajador y del servicio de prevencién en un mismo ecosistema, y
que permita lograr la identificaciéon de los riesgos existentes en el
entorno laboral-domiciliario con el fin de disponer de la posibilidad
de proponer las medidas preventivas pertinentes para eliminar o
controlar los riesgos identificados.

La metodologia debe ser fiable y dar respuesta a los requisitos

de la normativa en materia de teletrabajo.
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La Guia va dirigida a:

e Empresarios, tanto de microempresas, como de pymes y grandes empresas.
e Administraciones publicas.

e Servicios de prevencion, tanto propios como ajenos.

e Departamentos de recursos humanos de las empresas.

e Médicos especialistas en medicina del trabajo.
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Definicion y caracteristicas del teletrabajo

Definicién de la Ley 10/2021, de 9 de julio, de trabajo a distancia: e Tiene lugar en el marco de un contrato o de una relacién laboral.
e Esde cardcter voluntario y reversible.
Trabajo a distancia: forma de organizacién del trabajo o de e Debe acordarse por escrito entre la empresa y la persona traba-
realizacién de la actividad laboral conforme a la cual esta ac- jadora através de un acuerdo con unos contenidos minimos.
tividad se presta en el domicilio de la persona trabajadora o ¢ Implicalaigualdad de derechos de las personas teletrabajadoras
en el lugar elegido por esta, durante toda su jornada o parte en relacion con las que desarrollan su actividad en el estableci-
de ella, con cardcter regular. miento de la empresa, incluyendo retribucién, estabilidad en el

empleo, tiempo de trabajo, el derecho alaformaciény la promo-

cién profesional, o el pleno ejercicio de sus derechos colectivos,

Teletrabajo: el trabajo a distancia que se lleva a cabo me- asi como laigualdad de géneroy aplicacion de medidas contra el
diante el uso exclusivo o prevalente de medios y sistemas acoso sexual, acoso por razéon de sexo, acoso por causa discrimi-
informaticos, telemdticos y de telecomunicacion. natoriay acoso laboral.
¢ Laresponsabilidad en la seguridad y la salud de la persona tele-
Este trabajo no serd de cardcter puntual sino regular. La Ley trabajadora corresponde al empresario.
entiende como regular el trabajo que se presta a distancia, en un e Lagestionde la organizaciéon del trabajo corresponde a la perso-
periodo de referencia de tres meses, un minimo del 30 % de la jor- na teletrabajadora.
nada o el porcentaje proporcional equivalente en funcién de la du- e La empresa debe asegurar la dotacién y el mantenimiento ade-
racion del contrato de trabajo. cuado de todos los medios, equipos y herramientas necesarios
para el desarrollo de la actividad. En el caso de personas traba-
Caracteristicas del teletrabajo jadoras con discapacidad, la empresa asegurard que esos me-
¢ Esunatipologia especifica de trabajo a distancia. dios, equipos y herramientas, incluidos los digitales, sean univer-
e Serealiza en el domicilio de la persona trabajadora o en el lugar salmente accesibles.
elegido por esta. e Tiene restricciones en el caso de personas trabajadoras menores

e Implica el uso de tecnologias de la informaciony la comunicacién. y con contrato formativos.
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echos de las personas trabajadoras en prevencién de riesgos laborales

Los derechos de las personas trabajadoras en prevencion de
riesgos laborales quedan establecidos en la Ley 10/2021, de 9 de

julio, de trabajo a distancia:

Articulo 15. Aplicacién de la normativa preventiva en el trabajo a
distancia.

Las personas que trabajan a distancia tienen derecho a una

proteccion adecuada en materia de seguridad y salud en el tra-

bajo, de conformidad con lo establecido enla Ley 31/1995, de 8

de noviembre, de Prevencién de Riesgos Laborales, y sunorma-

tiva de desarrollo.

Articulo 16. Evaluacién de riesgos y planificacién de la actividad

preventiva.

1. Laevaluaciénderiesgosy la planificacién de la actividad pre-
ventiva del trabajo a distancia deberdn tener en cuenta los
riesgos caracteristicos de esta modalidad de trabajo, ponien-
do especial atencién en los factores psicosociales, ergondmi-
cos y organizativos y de accesibilidad del entorno laboral
efectivo. En particular, deberdn tener en cuenta la distribu-
ciénde lajornada, los tiempos de disponibilidad y la garantia
de descansos y desconexiones durante la jornada.

La evaluacién de riesgos Unicamente debe alcanzar a la

zona habilitada para la prestacion de servicios, no exten-

diéndose al resto de zonas de la vivienda o del lugar elegido

para el desarrollo del trabajo a distancia.

. La empresa deberd obtener toda la informacién acerca de

los riesgos a los que estd expuesta la persona que trabaja a
distancia mediante una metodologia que ofrezca confianza
respecto de sus resultados, y prever las medidas de protec-
cion que resulten mdas adecuadas en cada caso.

Cuando la obtencion de dicha informacion exigiera la vi-
sita por parte de quien tuviera competencias en materia pre-
ventiva al lugar en el que, conforme a lo recogido en el
acuerdo al que se refiere el articulo 7, se desarrolla el traba-
jo a distancia, deberd emitirse informe escrito que justifique
dicho extremo que se entregard a la persona trabajadora y
alas delegadasy delegados de prevencién.

Lareferida visita requerird, en cualquier caso, el permiso
de la persona trabajadora, de tratarse de su domicilio o del
de unatercera persona fisica.

De no concederse dicho permiso, el desarrollo de la ac-
tividad preventiva por parte de la empresa podrd efectuar-
se enbase aladeterminacion de los riesgos que se derive de
la informacién recabada de la persona trabajadora segun

las instrucciones del servicio de prevencion.
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Esta guia de gestién de los riesgos laborales en el teletrabajo se aplicard:

¢ Solo ala parte de lajornada de trabajo que se realice mediante la modalidad de teletrabajo.
¢ No seincluyen los desplazamientos.

e La evaluacion de riesgos Unicamente debe alcanzar a la zona habilitada para la prestacién de servicios.

15
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7.1. Normativa europea

Acuerdo Marco Europeo sobre Teletrabajo de 16 de julio de 2002.

7.2. Normativa estatal

Real Decreto-ley 28/2020, de 22 de septiembre, de trabajo a
distancia.
Ley 10/2021, de 9 de julio, de trabajo a distancia.

Esta normativa no es aplicable al personal de las administracio-

nes publicas.

7.3. Normativa de las administraciones publicas

7.3.1. Ambito estatal

Real Decreto-ley 29/2020, de 29 de septiembre, de medidas ur-
gentes en materia de teletrabajo en las Administraciones Piblicas
y de recursos humanos en el Sistema Nacional de Salud para ha-

cer frente a la crisis sanitaria ocasionada por la COVID-19.

7.3.2. Por comunidades auténomas

Andalucia: Resolucién de 28 de enero de 2021, de la Secretaria

General para la Administracién Publica, por la que se apruebay

ordena la publicacion del Pacto de la Mesa General de Negocia-

cion Comun del Personal Funcionario, Estatutario y Laboral de la
Administracién de la Junta de Andalucia, de 26 de enero de 2021,
que modifica el apartado quinto del Pacto de 14 de septiembre de
2020, por el que se aprueba el protocolo de medidas organizati-
vas para la aplicacién temporal del régimen de trabajo no pre-

sencial en el marco de la crisis sanitaria ocasionada por el CO-
VID-19.

Aragén: Orden HAP/320/2021, de 31 de marzo, porla que se re-
gula la modalidad de prestacion de servicios en régimen de tele-
trabajo enla Administracion General de la Comunidad Auténoma

de Aragény sus Organismos Publicos.
Asturias: --

Balears: Decreto 36/2013, de 28 de junio, por el cual se regula la
modalidad de prestaciéon de servicios mediante teletrabajo en
la Administracién de la Comunidad Autéonoma de las Islas Ba-

leares.
Canarias: --

Cantabria: Decreto por el que se regula la prestacién de servi-
cios en la modalidad no presencial a través de teletrabajo o
trabajo a distancia en la Administracion General de la Comuni-

dad Auténoma de Cantabria (en fase de consulta).
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e Castilla- La Mancha: Decreto 65/2021, de 1 junio, por el que se
regula la prestacién de servicios en régimen de teletrabajo en la
Administracién de la Junta de Comunidades de Castilla-La Man-
cha.

¢ CastillayLeén: Decreto16/2018, de 7 de junio, por el que se regu-
la la modalidad de prestacién de servicios en régimen de teletra-
bajo en la Administracién de la Comunidad de Castillay Leén.

¢ Catalunya: Decreto77/2020, de 4 de agosto, por el que se regu-
la la prestacion de servicios en la modalidad de teletrabajo para
el personal al servicio de la Administraciéon de la Generalitat de
Catalunyay sus organismos autbnomos.

e Comunidad Valenciana: Decreto 49/2021, de 1de abril, del Con-
sell, de regulacion del teletrabajo como modalidad de prestacion
de servicios del personal empleado publico de la Administracion
de la Generalitat.

Extremadura: Decreto 1/2018, de 10 de enero, por el que se regu-
la la prestacién del servicio en la modalidad no presencial, me-
diante la formula del teletrabajo, en la Administracién de la Co-
munidad Autonoma de Extremadura.

¢ Galicia: Orden de 20 de diciembre de 2013, conjunta de la Vice-
presidenciay Conselleria de Presidencia, Administraciones Pibli-
casy Justiciay de la Conselleria de Hacienda, por la que se regu-
lanlaacreditacion, lajornadayelhorariodetrabajo, laflexibilidad
horariay el teletrabajo de los empleados publicos en el dmbito de

la Administracion general y del sector publico de la Comunidad

Auténoma de Galicia. Enlace. Orden de 14 de diciembre de 2020
por la que se publica el Acuerdo sobre la prestacién de servicios
en la modalidad de teletrabajo en la Administracién de la Comu-
nidad Auténoma de Galicia.

La Rioja: Decreto 45/2021, de 28 de julio, por el que se regula el
teletrabajo para el personal funcionario y laboral al servicio de la
Administracién General de la Comunidad Auténoma de La Riojay
sus Organismos Auténomos, Boletin Oficial de La Rioja.

Madrid: Decreto 79/2020, de 16 de septiembre, del Consejo de
Gobierno, por el que se regula la modalidad de prestacion de
servicios enrégimen de teletrabajo enla Administracion de la Co-
munidad de Madrid.

Murcia: Resolucién de 2 de julio de 2021 de la Secretaria Gene-
ral de la Consejeria de Economia, Hacienday Administracién Di-
gital, porla que se dispone la publicacién en el Boletin Oficial de
la Region de Murcia del Pacto de la Mesa Sectorial de Adminis-
traciéon y Servicios de 25 junio de 2021, sobre desarrollo del te-
letrabajo.

Navarra: Proyecto de Decreto Foral por el que se regula la pres-
tacién del servicio en la modalidad de teletrabajo para el perso-
nal al servicio de la Administracién de la Comunidad Foral de Na-
varra y sus organismos auténomos (en fase de consulta previa a
22/10/2021).

Pais Vasco: --

18
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La gestidn de los riesgos vinculados al teletrabajo es un proceso
conjunto arealizar entre la propia persona teletrabajadoray el ser-

vicio de prevencién de la empresa, ya sea este propio o ajeno.

El proceso comprende las siguientes fases:

Identificacion de riesgos
(cuestionario)

Trabajador

. s

Revision de la
identificacion Evaluacién de riesgos

de riesgos

Identificacion de
posibles estudios
especificos

c
0
v
c
o
>
(]
1
o
o

9

2

4=
0

n

Realitzaciéon de
posibles estudios
especificos

Aplicacion de
medidas
preventivas

Identificacion
y planificacion
de medidas
preventivas

Seguimiento y control
de eficacia de
medidas preventivas
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8.1. Evaluacién de los riesgos vinculados al
teletrabajo

8.1.1. ;{Qué puestos deben ser evaluados?
En principio, deben evaluarse los riesgos asociados al teletrabajo
para todas las personas teletrabajadoras que hayan firmado un
acuerdo de trabajo a distancia con la empresa. Para que sea consi-
derado teletrabajo, debe tratarse de un trabajo regular, es decir,
en un periodo de referencia de tres meses, un minimo del 30 % de
la jornada o el porcentaje proporcional equivalente en funciéon
de la duracién del contrato de trabajo.

El servicio de prevenciéon de la empresa, ya sea propio o ajeno,
dispondrd de la relacién de todas las personas teletrabajadoras,
que serd actualizada permanentemente por parte del departa-

mento de recursos humanos o por el empresario.

8.1.2. Factores de riesgo que considerar
Tal como se exige en la normativa, en lo que respecta a los riesgos
que se deben considerar para la evaluacién, hay que tener en cuen-

ta lo siguiente:

e Deberd ponerse especial atencién en los factores psicosociales,
ergonémicos, organizativos y de accesibilidad del entorno labo-

ral efectivo. En particular, deberd tenerse en cuenta la distribu-

cién de la jornada, los tiempos de disponibilidad y la garantia de
descansos y desconexiones durante la jornada.

e La normativa Unicamente debe alcanzar a la zona habilitada
para la prestacion de servicios, no extendiéndose al resto de zo-
nas de la vivienda o del lugar elegido para el desarrollo del tra-
bajo a distancia.

e Toda lainformacién acerca de los riesgos a los que estd expuesta
la persona que trabaja a distancia se debe obtener mediante una

metodologia que ofrezca confianza en sus resultados.

En el anexo | se detallan todos los factores de riesgo que se
deben considerar enla evaluacion de riesgos derivados del teletra-

bajo.

Anexo I. Factores de riesgo que considerar en la evaluacidén de ries-

gos derivados del teletrabajo

8.1.3. Cuestionario de identificacién de factores de riesgo
por parte del trabajador
Los factores de riesgo en el espacio de teletrabajo (la zona habilita-
da para la prestaciéon de servicios) se identificardn mediante un
cuestionario que la empresa enviard a cada una de las personas te-
letrabajadoras.

Los técnicos del servicio de prevencién enviardn el cuestionario

de identificacién de riesgos a todas las personas teletrabajadoras

2]
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(segun la informacién facilitada por el departamento de recursos
humanos) por correo electrénico, indicando el plazo para cumpli-

mentarlo.

Anexo 2. Cuestionario de identificacién de factores de riesgo por

parte del trabajador

Las personas teletrabajadoras rellenardn el cuestionario, que se
enviard a los técnicos del servicio de prevencion para que lo revi-
sen.

Se hade preverla posibilidad de enviar fotos, siempre de forma

voluntaria.

8.1.4. Revisién del cuestionario por parte del servicio de
prevenciéon y evaluacién del riesgo
El cuestionario de identificacion de factores de derivados del tele-
trabajo que haya cumplimentado la persona teletrabajadora serd
revisado por los técnicos del servicio de prevencion, que podrdn so-
licitar informacién adicional a las personas teletrabajadoras si lo
consideran necesario para evaluar los riesgos.
Los técnicos evaluardn los riesgos para cada puesto de trabajo

en funcién de dos factores:

e Gravedad.
e Probabilidad.

Para ello, se utilizard la metodologia propuesta por el Instituto
Nacional de Seguridad y Salud en el Trabajo (INSST).

Valoracién de la gravedad de las consecuencias:

Gravedad

Ligeramente dafiino

Dafos superficiales: cortes y
magulladuras pequefas, irritacién de
los ojos por polvo, etc.

Molestias e irritacién, como dolor de

cabeza, malestar, etc.

Danino

Laceraciones, quemaduras,
conmociones, torceduras importantes,
fracturas menores, etc.

Sordera, dermatitis, asma, trastornos
musculoesqueléticos, enfermedad que
conduce a una incapacidad menor,

etc.

Extremadamente

daiino

Amputaciones, fracturas mayores,
intoxicaciones, lesiones multiples,
lesiones fatales, etc.

Cdncery otras enfermedades crénicas

que acorten severamente la vida.

22
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Valoracién de la probabilidad de que ocurra el dafio:

Probabilidad

Probabilidad alta

El dafio ocurrird siempre o casi siempre

Probabilidad media

El dafio ocurrird en algunas ocasiones

Probabilidad baja

El dano ocurrird raras veces

A continuacién, los técnicos estimardn los niveles de riesgo de

acuerdo con la probabilidad estimada y las consecuencias espera-

das, segun la tabla siguiente:

Gravedad (consecuencias)

Ligeramente . Extremada-
Dafino »
dafino mente dafino
Riesgo Riesgo Riesgo
Baja o
trivial tolerable moderado
Riesgo Riesgo Riesgo
Probabilidad | Media ; : o
tolerable moderado importante
Riesgo Riesgo
Alta - .
moderado importante

La clasificacion del riesgo tiene impacto en el establecimiento de las

medidas preventivas y la priorizacién de estas medidas, segun los

siguientes criterios:

Riesgo

Trivial

Accién y priorizacién

No se requiere ninguna accién especifica.

Tolerable

No se necesita mejorar la accion preventiva.
Sin embargo se deben considerar soluciones
mds rentables o mejoras que no supongan una
carga econdmica importante.

Se requieren comprobaciones periddicas para
asegurar que se mantiene la eficacia de las

medidas de control.

Moderado

Se deben hacer esfuerzos para reducir el
riesgo determinando las inversiones precisas.
Las medidas para reducir el riesgo deben
implantarse en un periodo determinado.
Cuando el riesgo moderado esté asociado con
consecuencias extremadamente dafiinas, se
precisard una accion posterior para establecer
con mds precision la probabilidad de dafio
como base para determinar la necesidad de

mejora de las medidas de control.
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Riesgo Accién y priorizacién
No debe comenzarse el trabajo hasta que
se haya reducido el riesgo. Puede que se
precisen recursos considerables para controlar
Importante el riesgo. Cuando el riesgo corresponda

a un trabajo que se estd realizando, debe

remediarse el problema en un tiempo inferior

al de los riesgos moderados.

8.1.5. Situaciones de especial vulnerabilidad
Al evaluarlos riesgos, los técnicos de prevencién de riesgos labora-
les tendrdn en cuenta las situaciones de especial vulnerabilidad, en

concreto:

Personas teletrabajadoras menores de edad.

e Mujeres en situacion de embarazo, parto reciente o lactancia.

e Personas trabajadoras especialmente sensibles por padecer en-
fermedades.

e Personas con discapacidad fisica, sensorial o intelectual.

Para ello, tendrdn en cuenta la informacién contenida en el anexo 1.

En estos casos, pueden ser necesarias medidas preventivas adicio-

nales.

8.1.6. Identificacién de posibles estudios especificos
En algunos casos, para poder evaluar un riesgo determinado, po-

drdn ser necesarios estudios complementarios:

Estudios higiénicos:
e Medicién de luz.
e Medicién de ruido.

e Medir la temperatura, la humedad y la calidad del aire.

Estudios ergonémicos:

e Medicion de dimensiones de los diferentes elementos del puesto
de trabajo: altura de la silla, mesa, pantalla, etc.

Estudios psicosociales:

e Cumplimentacién de cuestionarios especificos.

e Entrevistas en profundidad.

Los estudios especificos pueden ser realizados por:
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e La propia persona teletrabajadora, mediante instrucciones en-
viadas por los técnicos del servicio de prevencién o mediante
aplicaciones moéviles (apps) recomendadas por los mismos.

e Lostécnicosdel servicio de prevencion, que se desplazardn al do-
micilio de la persona teletrabajadora. Para ello serd necesario:

- Emitir un informe escrito que justifique la necesidad de visita de
los técnicos al domicilio, que se entregard a la persona teletra-
bajadoray alas delegadas y delegados de prevencion.

- Recabar su autorizacién (por escrito) para poder acceder a su

vivienda.

En caso de que no otorgue dicha autorizacién, la evaluacién por par-
te de los técnicos del servicio de prevencion se realizard exclusiva-

mente con la informacién aportada por la persona teletrabajadora.

8.2. Medidas de eliminacién o reduccién de los
riesgos vinculados al teletrabajo

8.2.1. Identificaciény planificacién de las medidas
preventivas

En funcién de los riesgos detectados y su priorizacion segun el nivel

de riesgo, los técnicos del servicio de prevencién elaborardn una

relacién de medidas preventivas que la persona teletrabajadora

deberdimplantar en su puesto de trabajo en su domicilio (o lugar de

trabajo escogido).

Las medidas preventivas para los diferentes riesgos asociados

al teletrabajo estdn disponibles como anexo a esta guia.

Anexo 3. Catdlogo de medidas preventivas para implantar en fun-

cién de los riesgos detectados

Ademds, los técnicos del servicio de prevencion podrdn afiadir
aquellas medidas adicionales que, segin su criterio técnico, consi-
deren oportunas.

Las medidas preventivas se reflejardn en un documento especi-
fico para cada persona teletrabajadora, que contendrd la siguiente

informacién:

Medida preventiva.

Prioridad de implantacién.

Responsable, diferenciando claramente si se trata de:
- Persona teletrabajadora.

- Empresa.

Fecha limite para suimplantacién.

e Seguimiento: estado de implantacion.

El modelo propuesto en esta guia se encuentra en el anexo 4.

Anexo 4. Hoja de planificacién y seguimiento de las medidas pre-

ventivas
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8.2.2. Seguimiento y control de las medidas preventivas
Los técnicos del servicio de prevencion solicitardn, con la periodici-
dad que se haya establecido en la empresa, una actualizacién del
estado de implantacién de las medidas preventivas planificadas.

Para ello, pedirdn a la persona teletrabajadora que utilice la
columna especifica de la hoja de seguimiento de las medidas pre-
ventivas (anexo 4) e indique el estado actual de implantacién de la
medida.

Se podrd solicitar también evidencia documental de la implan-
tacion de cada una de las medidas mediante el envio, por parte de

la persona teletrabajadora, de:

e Documentos.

¢ VVideos o fotografias.

8.2.3. Revisién por parte de los técnicos de prevencién
Los técnicos de prevencién revisardn el estado de cumplimiento de
las medidas preventivas, de lo cual se pueden derivar otras accio-

nes:

e Cambios en la planificacién de las medidas preventivas: revisar
las fechas limite, proponer cambios en la responsabilidad de su
aplicacion, establecer recursos necesarios, etc.

e Notificacién al empresario del incumplimiento de la implantacion

de las medidas preventivas.

8.2.4. Cambios en las condiciones del lugar de teletrabajo

Las personas teletrabajadoras deberdn comunicar a los técnicos
del servicio de prevencion cualquier cambio en las condiciones del
lugar de teletrabajo para que los técnicos puedan decidir si es ne-
cesario realizar una nueva evaluacion de los riesgos asociados al

teletrabajo.

8.2.5. Dafios en la salud de las personas teletrabajadoras

Asimismo, si se detectaran dafios en la salud de las personas tele-
trabajadoras en forma de accidentes de trabajo o enfermedades
profesionales, los técnicos, previa investigacién de las causas, po-

drdn actualizar la informacién sobre los riesgos y reevaluarlos.
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Anexos

Anexo 1. Factores de riesgo que considerar en la evaluacién de riesgos derivados del teletrabajo
Los factores de riesgo asociados al teletrabajo pueden clasificarse de la siguiente manera:

e Ergondmicos.

Psicosociales.

Relacionados con el local y los equipos de trabajo.

Fisicos.

e Quimicos.

Bioldgicos.

Los factores de riesgo contenidos en esta guia se han extraido de la bibliografia expuesta en el capitulo 9. Para cada factor de riesgo, en el
cuestionario del anexo 2 se han definido preguntas que ayudardn a la persona teletrabajadora a identificarlo, con un total de 123 preguntas
de autoevaluacion.

En relacién con los riesgos psicosociales, se han incluido Unicamente aquellos vinculados al teletrabajo, ya que se entiende que las empresas
ya deben haber identificado y evaluado los riesgos psicosociales del puesto de trabajo con anterioridad.
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ERGONOMICOS

Ambientales

FACTORES DE RIESGO

[luminacidn

Insuficiente o excesiva

Inadecuada

Deslumbrante

Parpadeante (luminaria estropeada)

Contrastes

Incidencia de luz solar por ventanas

Confort térmico y calidad del
ambiente interior

Temperatura inadecuada (calor o frio)

Corrientes de aire

Humedad del aire

Electricidad estdtica

Ruido

Equipos ruidosos (impresoras,
ventiladores, aire acondicionado, etc.)

Conversaciones de puestos de trabajo
contiguos (incluidas las telefénicas)

Ruidos de otras personas convivientes en
el domicilio

Ruidos exteriores (de otras zonas, de la
calle, etc.)

Timbres
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FACTORES DE RIESGO (Cont.)

Superficie de trabajo brillante o
deslumbrante

Mala visibilidad de los caracteres
(falta de ajuste de la configuracion de
pantalla: tamafo, resolucion, contraste,

' ) luminosidad, etc.)
Fatiga visual

Reflejos luminosos en la pantalla

Parpadeo de la pantalla o imagen
inestable

Mala visibilidad de los caracteres del
teclado

Trabajo con pantallas de

setoldelilices visualizacién de datos Falta de espacio suficiente para trabajar

Falta de espacio suficiente bajo la mesa
para mover las piernas y cambiar de
postura

Falta de espacio suficiente para la
Fatiga muscular ubicacién de los elementos de trabajo

Altura de la mesa inadecuada

Ubicacion de la pantalla (distancia,
relacién con la cabeza, etc.) inadecuada

Imposibilidad de regular la altura e
inclinacion de la pantalla
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FACTORES DE RIESGO (Cont.)

Trabajo con ordenadores portdtiles

y tabletas: imposibilidad de regular

la altura de la pantalla, teclado no
independiente ni inclinable o necesidad
de sostener los dispositivos con las manos

Aristas en el borde de la mesa de
trabajo: presién en los antebrazos

Teclado o ratén que no permiten una
posicién de manos neutray cémoda,
independiente de la pantalla

Falta de espacio para apoyar
antebrazos delante de teclado y ratén:
postura inadecuada de antebrazos 'y
Trabajo con pantallas de mufecas por falta de puntos de apoyo

visualizacion de datos

ERGONOMICOS

Fatiga muscular
Falta de alfombrilla para deslizamiento
del ratéon

Lectura de documentos sin atril o
portadocumentos (en un plano diferente
del de la pantalla)

Silla no desplazable, inestable, sin
respaldo o no regulable en altura e
inclinacion: falta de apoyo en la espalda,
hombros encorvados, rodillas y pies
fuera de dngulos de confort, etc.

Falta de apoyo de los pies en el suelo
(con o sin reposapiés)

No realizacién de pausas en el trabajo
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FACTORES DE RIESGO (Cont.)

Sobrecarga cuantitativa: incremento
del ritmo de trabajo y la exigencia en la
rapidez de respuesta, mayor cantidad
de informacién a procesar, multitarea,
tareas no previstas, problemas técnicos
(pérdida de conexion, averias, lentitud
de procesamiento, etc.), necesidad de

Fatiga mental (tecnoestrés) aprendizaje y esfuerzo continuo para el
manejo de las TIC, etc.

Trabajo con pantallas de
visualizacién de datos

Sobrecarga cualitativa: menor contacto
con compafieros y superiores, canales
comunicativos ineficaces, aislamiento,
soledad, dificultades de coordinacion,
falta de apoyo, hiperconectividad,
incremento del tiempo de trabajo, etc.

ERGONOMICOS

Uso continuado de la voz (atencién
telefénica constante)

Ergonomia de la voz Sobreuso de la voz Falta de auriculares con micréfono

incorporado (en caso de atencion
telefénica constante)

Flexibilidad horaria: prolongacién de los horarios de trabajo, falta de
desconexién digital, disminucién del tiempo de descanso y ocio, etc.

Falta de desconexién digital

PSICOSOCIALES Organizacion del trabajo Dificultad para planificar el trabajo y controlar el ritmo de trabajo y pausas

Desaparicién de los limites entre la vida familiar y laboral: cuidado de hijos
o personas dependientes, dificultad de conciliacién, sobrecarga de trabajo y
emocional, etc.
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PSICOSOCIALES

Organizacién del trabajo

FACTORES DE RIESGO (Cont.)

Distracciones e interrupciones (otras personas en el hogar, tareas domésticas,
etc.)

Hdabitos no saludables: sedentarismo, mala alimentacion (falta de tiempo
para cocinar), etc.

Participacién / Supervision /
Interaccion social

Falta de retroalimentacion y reconocimiento por parte del superior jerdrquico

Ausencia de canales de informacién y comunicacién apropiados para que se
facilite la interaccion con y entre los teletrabajadores

Aislamiento: falta de contacto con los compaferos, falta de informacion
sobre los cambios en la empresa, despersonalizacion, etc.

Dificultades para el trabajo en equipo

Desarrollo profesional

Pérdida de oportunidades de desarrollo de la carrera profesional

LOCALY EQUIPOS
DE TRABAJO

Locales y equipos
de trabajo

Aristas puntiagudas o cortantes

Superficies peligrosas
Cuchillo, tijeras, cuter, etc.

Caida de objetos

Cajones abiertos

Elementos moviles
Sillas de oficina giratorias

Puertas de vaivén o correderas

Escaleras

Altillos o zonas de trabajo elevadas

Caidas de altura
Almacenamientos elevados

Huecos o aberturas en el suelo
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LOCALY EQUIPOS
DE TRABAJO

Locales y equipos
de trabajo

FACTORES DE RIESGO

Caidas al mismo nivel

(Cont.)

Suelos irregulares

Obstdculos en los pasos o accesos

Falta de orden

Suelos sucios o resbaladizos

Utilizacién de equipos

Grapadora, taladradora, guillotina, etc.

Contacto eléctrico (directo o
indirecto, con instalaciones
eléctricas y/o equipos)

Equipos de trabajo: ordenador, pantallas
de visualizacién de datos, impresoras,
ldmparas (de pie, mesa, techo), fax,
fotocopiadora, escéner, grapadora
eléctrica, taladradora eléctrica, guillotina
eléctrica, etc.

Instalacion eléctrica y electrodomésticos
del domicilio (frigorifico, horno
microondas, equipos musicales, etc.)

Incendio y explosion

Riesgo de incendio

Sélidos inflamables (madera, papel,
téner de los equipos de impresién, etc.)

Instalaciones eléctricas defectuosas
(enchufes sobrecargados, enchufes sin
toma de tierra, etc.)

Equipos eléctricos defectuosos

Presencia de focos de ignicion (cigarrillos
encendidos, colillas, mecheros, etc.)
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LOCALY EQUIPOS

Incendio y explosién

FACTORES DE RIESGO (Cont.)

Escapes del gas utilizado para

Riesgo de incendio calefaccién y/o agua caliente sanitaria

DE TRABAJO .
Ausencia de medios de extincion
Campos electromagnéticos: pantallas de visualizacién de datos
FisICOS Exposicién a radiaciones Impresora ldser
Horno microondas
Tintas de impresoras, fotocopiadoras, cartuchos de toner y otros
) Exposicién a productos Pegamentos, adhesivos, etc.
QUIMICOS que contienen substancias
quimicas peligrosas Ozono
Productos de limpieza (lejias, detergentes, sustancias cdusticas, etc.)
Exposicion a seres vivos Limpieza y mantenimiento inadecuado del sistema de aire acondicionado
(bacterias, hongos, virus, . . .
B Gcaros del polvo, etc.)y Agua estancada (bandejas de drenaje, humificadores, etc.)

subproductos (resto de
insectos, heces y pelos de
animales, etc.)

Humedad del aire excesiva. Humedad en paredes, techos o suelos
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Anexo 2. Cuestionario de identificacién de factores de riesgo por parte del trabajador

Nombre:
NIF/NIE:

) Femenino Masculino No binario
Género: B O o
Empresa:

Centro de trabajo:

NUmero de jornadas semanales que teletrabajas:

Pz
O

Prefiero no contestar

[

Indica si te encuentras en alguna de estas situaciones: Si

Embarazo

Discapacidad fisica

Discapacidad visual

Discapacidad auditiva

NN
NI
000 d

Discapacidad intelectual

Fecha:

Este cuestionario tiene como objetivo identificar los riesgos para tu salud y tu seguridad derivados del teletrabajo en tu domicilio. Tus
respuestas servirdn para que los técnicos de prevenciéon de riesgos laborales de la empresa puedan evaluarlos y proponerte medidas
preventivas.

Responde con la mdxima objetividad y, si tienes dudas al respecto, contacta con el servicio de prevenciéon de la empresa.

No olvides responder a ninguna pregunta.
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Lugar de trabajo

Si No No
procede
P1 ¢ Dispones de un lugar fijo de trabajo dedicado al teletrabajo? L] ] L]
P2 ¢ Ellugar de trabajo te permite aislarte de las actividades del hogar y concentrarte en tus ] (] ]
tareas?
Sien el drea de trabajo hay puertas correderas, ¢estdn provistas de un sistema de seguridad
P3 e e - ] [ []
que impida que se salgan de los carriles”
P4 Sien el drea de trabajo hay escaleras, ¢disponen de barandilla o pasamanos y de pavimento (] (] ]
antideslizante?
P5 Sien el drea de trabajo hay altillos o zonas elevadas a las que sea necesario acceder, (] (] []
i disponen de barandilla®?
Si es necesario acceder a zonas de almacenamiento elevadas, ¢se utiliza siempre una
P6 9 [] [] []
escalera de mano segura y correctamente apoyada*
p7 Sien el drea de trabajo hay huecos o aberturas en el suelo (p. ej., fosos, accesos a sétanos, [ [ [
huecos de escalera, etc.), iestdn cubiertos o protegidos por barandillas a su alrededor?
P8 ¢ El pavimento del drea de trabajo es antideslizante y sin irregularidades? L] ] L]
P9 i El drea de trabajo estd libre de obstdculos que impidan el acceso o la circulacion? ] ] ]
P10 éLos col?r)les eléctricos y las conexiones estdn instalados de forma que no obstaculicen las vias (] [ ]
e paso*”
P i El drea de trabajo estd ordenada y limpia? L] L] L]
P12 ;Se espera afregar los suelos fuera del tiempo de trabajo? L] ] L]
P13 En caso de disponer de instalacion de aire acondicionado, ¢se llevan a cabo una limpiezay (] [ ]

un mantenimiento adecuados?
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P14 Sien el domicilio existen puntos de agua estancada como bandejas de drenaje, (] (] []
humidificadores, etc., ¢se encuentran ubicados fuera del drea de trabajo?

P15 Si hay algun horno microondas en el domicilio, ¢ estd situado lejos del drea de teletrabajo? L] ] L]

Riesgo eléctrico

Si No No
procede

P16 éiHas comprobado el correcto funcionamiento del interruptor diferencial en el cuadro ] ] ]
eléctrico de la vivienda?

P17 i Todos los enchufes disponen de toma de tierra? [] ] []

P18 c',L,os equipos eléctricos del domicilio estdn en buenas condiciones desde el punto de vista (] (] (]
eléctrico?

P19 éLos cables, las conexiones y los enchufes de los equipos eléctricos del domicilio se (] [ ]
encuentran en buen estado?

P20 ¢ Las conexiones de los equipos eléctricos del domicilio evitan una sobrecarga de los enchufes [ ] ]
o un uso excesivo de ladrones de enchufes (o enchufes intermedios)?

P21 i Se desconectan los equipos de trabajo (ordenador, pantalla, impresora, escéner, cargador (] (] ]
de teléfono, fax, taladradoras eléctricas, etc.) mientras no se estdn utilizando?

Riesgo de incendio y explosién

Si No No
procede

P22 ¢ Se almacenan productos inflamables (papel, disolventes, pegamentos, etc.) lejos de fuentes (] (] []
de calor?

P23 i Las papeleras estdn alejadas de las fuentes de calor y se vacian frecuentemente? [] [] []
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Guia para desarrollar una metodologia de evaluacién de los riesgos laborales asociados al teletrabajo

P24 ¢ Todos los equipo's de calefocciéq o ventilacion portdtiles que se utilizan (estufas, (] (] []
calefactores, ventiladores, etc.) disponen del marcado de calidad europeo CE?
P25 Sise fuma, ¢se hace en el exterior del domicilio (jardin, terraza, etc.)? [] [] []
P26 éLos ceniceros se vacian de forma segura para que no puedan generar incendios? ] ] ]
P27 iSe llevan a cabo las revisiones periddicas obligatorias de la instalacién de gas? L] ] L]
P28 ¢ Se utilizan sistemas de calefaccion que no sean hornillos o estufas de butano? [] [] []
P29 ¢ Se dispone de extintor de incendios en el domicilio? [] ] []
S No proNche
P30 ¢ Dispones de luz suficiente para poder leer documentos y trabajar sin dificultad? [] ] []
P31 i Dispones de un foco de luz auxiliar con la potencia adecuada para el drea de trabajo? ] ] ]
P32 ¢Ellugar de trabajo dispone de ventanas para que pueda entrar la luz natural? ] ] L]
P33 g’lgr;ii’t?en fuentes de luz brillante que produzcan deslumbramiento directo, incluyendo la luz (] (] ]
P34 En caso de que haya ventanas, i dispones de persianas o cortinas para graduar la entrada de (] ] (]
luz natural?
P35 ¢ Las fuentes de luz son estables, sin parpadeos? L] ] L]
P36 ¢ Es posible mantener una temperatura entre 20 y 26 °C en el drea de trabajo? [] ] []
P37 & Es posible evitar corrientes de aire en la zona de trabajo? L] L] L]

44



Guia para desarrollar una metodologia de evaluacién de los riesgos laborales asociados al teletrabajo

P38 ¢ Es posible disponer de una ventilacién adecuada? ] ] ]

P39 ¢La humedad de la zona de trabajo es correcta y no genera sequedad de los ojos o la nariz? ] ] ]

P40 éLa humedad de la zona de trabajo es correcta y no genera cargas estdticas (pequefias (] ] ]
descargas eléctricas al tocar determinados elementos)?

P4 ¢ Los equipos de trabajo o del entorno (impresoras, ventiladores, aire acondicionado, etc.) (] ] (]
son silenciosos y no emiten ruidos molestos para trabajar?

P42 ¢ Puedes aislarte para no escuchar a otras personas con quien compartes el drea de trabajo (] (] ]
que tienen que hablar durante su trabajo?

P43 i Puedes aislarte para no escuchar ruidos de personas que conviven en la vivienda (adultos, ] [ ]
nifos, etc.)?
¢ Puedes aislarte para no escuchar ruidos molestos provenientes de la calle, de vecinos o

pa4 actividades ruidosas? u L u

P45 i Puedes aislarte para no escuchar timbres molestos en la zona de trabajo? [] [] []

P46 éLa humedad de la zona de trabajo es correcta y no se generan humedades en paredes, (] [ ]

techos o suelos?

Equipos de trabajo

Si No No
procede
P47 i El drea de trabajo estd libre de objetos o muebles con aristas puntiagudas o cortantes que (] [ ]
puedan producir rasgufios, cortes o pinchazos?
P48 éLos instrumentos cortantes (como cuchillos, tijeras o cuters) que pueden producir rasgufios, [ ] ]
cortes o pinchazos estdn guardados de manera segura?
i El drea de trabajo estd libre de objetos que puedan caer o desplazarse de forma
pas incontrolada? U H B

45



Guia para desarrollar una metodologia de evaluacién de los riesgos laborales asociados al teletrabajo

mucosas?

Mesa de trabajo

P50 ¢ Las estanterias y los archivos estdn fijados a la pared? ] ] ]

P51 :Se almacenan objetos en estanterias siempre por debajo del peso mdaximo permitido? ] ] ]

P52 ¢ Los cajones disponen de dispositivos de bloqueo que impidan que se salgan de sus guias? ] ] ]
¢ Los equipos como grapadoras, taladradoras o guillotinas estdn ubicados en un lugar seguro

P53 quipos adoras, talac llotinas ] ] ]
y se utilizan siempre segun las indicaciones del fabricante”
Si se trabaja con una impresora ldser, ¢ dispone de la etiqueta de marcado de calidad

PS4 europeo CE? L] N L]

P55 c',,Se utilizan guantes para manipular tintas de impresoras, fotocopiadoras o cartuchos de ] [ ]
téner?

P56 Si se utilizan pegamentos o sustancias adhesivas, ése hace segin las indicaciones del ] ] ]
fabricante y evitando la inhalacion de vapores nocivos?

P57 En caso de utilizar impresoras o fotocopiadoras de forma abundante durante el tiempo de (] (] (]
trabajo, ¢se ventila suficientemente el drea de trabajo?
Si se utilizan lejias, detergentes o sustancias cdusticas para la limpieza del drea de trabajo,

P58 éestdn almacenados de forma segura para evitar derrames o contacto con la piel o las ] ] ]

documentos, el teléfono y otros elementos que necesitas para trabajar?

= A pro,\ic;de
P59 ¢ Dispones de espacio suficiente bajo la mesa para mover las piernas y cambiar de postura®? ] ] L]
P60 ¢ La superficie de la mesa es mate, sin brillos ni reflejos? [] [] []
P61 i Tienes espacio suficiente para colocar de manera flexible la pantalla, el teclado, el ratén, los (] (] ]
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¢La mesa estd ala altura de los codos y te permite trabajar con los codos doblados en 90°

tenerlos a la altura de la pantalla para evitar movimientos de la cabeza y el cuello?

P62 sin necesidad de levantar los hombros? N N u
P63 iEl borde de la mesa es romo, sin aristas que molesten al apoyar los antebrazos? [] [] []
P64 Sitrabajas con documentos escritos, ¢dispones de un atril o portadocumentos que te permita [ ] ]

Silla de trabajo

Pantalla del ordenador

Si No No
procede
P65 ¢ Lasilla de trabajo tiene ruedas para permitir libertad de movimientos? [] [] []
P66 ¢La altura de lasilla es regulable, de manera que los codos queden a la altura de la mesa? ] ] ]
¢ El respaldo es reclinable y la altura del respaldo es ajustable, de manera que puedas
P67 [] [ []
apoyar correctamente la espalda en la parte lumbar y dorsal?
P68 Cudndo estds sentado/a, épuedes reposar facilmente los pies en el suelo con las piernas (] ] ]
dobladas en un dngulo de 90°7?
P69 En caso de no poder apoyar los pies directamente en el suelo, idispones de un reposapiés? ] ] ]
P70 i Lasilla de trabajo es estable y tiene un disefio antivuelco (cinco ruedas)? ] ] ]

No
procede

P71

éPuedes ajustar la configuracién de la pantalla (resolucién, tamafo de los caracteres,
contraste, luminosidad, etc.) para poder visualizar nitidamente los caracteres?

L]

[l

[

P72

éLa pantalla estd colocada perpendicularmente a las ventanas para evitar deslumbramiento
por laluz solar?

[l
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P73 éLa pantalla estd colocada de manera que se evitan los reflejos o brillos? ] ] ]
P74 ¢Hay suficiente contraste entre la pantalla y el entorno? ] ] ]
P75 ¢Laimagen de la pantalla es estable y sin parpadeos? ] ] ]
P76 éPuedes colocar la pantalla a una distancia superior a 40 centimetros de tus ojos? L] ] L]
p77 éLa o!turc de la pantalla es regulable para que puedo; colocarla de forma que la parte (] [ ]
superior de la pantalla quede a la altura de tus ojos o ligeramente por debajo?
P78 éLainclinacién de la pantalla es regulable? [] ] []
P79 ¢ La pantalla dispone de la etiqueta de marcado de calidad europeo CE? ] ] ]

Teclado y ratén

N
Si No °
procede
P8O ¢ Los simbolos de las teclas se ven correctamente? [] [] []
i El teclado permite una posicién neutra de las manos, de manera que la mano, la muilecay
P81 . A L] [ []
el antebrazo queden alineados”
& El raton permite una posicion neutra de las manos, de manera que la mano, la mufiecay el
P82 . A ] [ [l
antebrazo queden alineados”
P83 iElteclado es inclinable y permite teclear sin tener que flexionar las mufiecas? ] ] ]
P84 Silo necesitas para poder alinear correctamente manos, muilecas y antebrazos (es decir, si tu (] (] ]
teclado no es ergonémico), i dispones de un reposamufiecas?
P85 ¢ Tienes espacio suficiente para apoyar los antebrazos delante del teclado? ] ] ]
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P86

¢ Dispones de espacio suficiente para mover el ratén, controlar el cursor y mantener la
alineacion de la mano, la mufieca y el antebrazo?

P87

¢ Dispones de una alfombrilla que permita un fécil deslizamiento del ratén?

Ordenador portatil

Responder solo si se trabaja con ordenador portatil

Tableta

Si No No
procede
P88 ¢ Colocas el ordenador portdtil encima de algun elemento, para que la parte superior de la ] ] ]
pantalla quede a la altura de tus ojos o ligeramente por debajo?
P89 ¢;Dispones de un teclado independiente del teclado del portatil? ] ] ]
P90 ¢ Utilizas un ratén para trabajar con el ordenador portdtil? [] [] []

Responder solo si se trabaja con tableta

Si No No
procede
¢ Tienes un atril o funda que permita colocar la tableta en posiciéon vertical, de manera que no
Po1  |¢ | | 5 [] ] [
gas que sostenerla con las manos*
P92 ¢ Colocas la tableta encima de algun elemento, para que la parte superior de la pantalla (] [ ]
quede a la altura de tus ojos o ligeramente por debajo?
P93 ¢ Dispones de un teclado independiente de la tableta? [] [] []
P94 ¢ Utilizas un ratén para trabajar con la tableta? [] ] []
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Atencién telefénica continuada

Responder solo si se realiza atencién telefénica continuada

Organizacién del trabajo

o Ne pro,\ic;de
P95 ¢Haces pausas entre llamadas durante la atencion telefénica? [] ] ]
P96 ¢Haces pausas y alternas las tareas que requieren usar la voz con otras que no lo requieren? L] L] []
P97 ¢ Dispones de auriculares con micréfono incorporado®? [] ] L]

cuidado de hijos u otras personas dependientes?

Si No No
procede
P98 ¢Haces pausas en el trabajo como minimo una vez cada hora? ] ] ]
P99 ¢La organizacién del trabajo te permite planificar tu tiempo de trabajo y descanso? L] ] L]
P100 c’}Ter.O_]GS dentro del horario laboral establecido con la empresa, sin alargar tu jornada de (] (] ]
trabajo?
P101 ¢ La distribucion del trabajo te permite dormir y descansar durante una media de siete a ocho (] (] ]
horas diarias en un horario regular todas las noches?
i Puedes desconectar del trabajo fuera del horario laboral, sin tener que estar pendiente del
¢ ) , q p
P102 teléfono o del correo electrénico? L] L L]
¢ Puedes seguir tu propio ritmo de trabajo y hacer pequefias pausas voluntarias para prevenir
P103 la fatiga? L] N L]
P104 | ;Consigues compatibilizar tu vida profesional y tu vida privada? ] ] ]
P105 ¢ Puedes organizarte para que en horas de trabajo no tengas que estar pendiente del (] (] ]
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Aspectos psicosociales

Si No No
procede

[l

P106 | El ordenador que utilizas tiene todas las prestaciones necesarias para hacer tu trabajo?

P107 ¢ Los programas informdticos funcionan rédpidamente, sin que tengas que esperar a que
completen tareas?

P108 | ;Tienesuna conexion ainternet conexién estable y rapida?

P109 |¢Los programas informdticos estdn actualizados y son compatibles con los de la empresa?

P110 éHas recibido formacién sobre el uso de los programas informaticos y las herramientas de
comunicacién (chats, videoconferencias, etc.) que necesitas para el teletrabajo?

¢, Dispones de soporte técnico para la instalacion y configuracion y de ayuda en caso
PM de averia para todos los equipos de trabajo (ordenador, teléfono, conexién remota,
configuracién del correo, etc.)?

P112 ¢ Tienes contacto periddico con tu responsable para la supervisién de tu trabajo?

P113 ¢ Puedes contactar facilmente con tu responsable en caso de necesitar ayuda?

P114 ¢ Existen canales de comunicacion rdpidos y eficaces para resolver los incidentes que se
presentan en tu trabajo?

P115 éRecibes informacién sobre los cambios que se producen en la empresa?

P116 i Puedes alternar jornadas de teletrabajo en el domicilio con otras en la empresa?

P117 i Se celebran reuniones periddicas por teléfono o videoconferencia con el equipo de trabajo

(al menos una semanal)?

oo ojg g jgo g g jggoig
O oog g |go) g gjgooio
N T O O A B A B A A R R

P118 ¢ Tienes facilidad para conectar con tus compaferos de trabajo?
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P119

;Sientes que con el teletrabajo mantienes tus oportunidades de progreso profesional?

[l

[l

[l

P120

¢ Dispones de las oportunidades de formacion necesarias para tu progreso profesional?

[l

[

Hdébitos saludables

[l

ordenador?

Si No No

procede
P121 ¢ Sigues una dieta saludable? ] ] []
P122 | ;Evitas picar entre horas y respetas los horarios de las comidas? ] ] ]
P123 ¢Haces algun tipo de ejercicio fisico para compensar todo el tiempo que pasas frente al (] (] (]
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Anexo 3. Catadlogo de medidas preventivas para implantar en funcién de los riesgos detectados

Las medidas preventivas que se deben aplicar para eliminar o reducir los riesgos asociados con el teletrabajo se dividen en:

e Medidas que puede aplicar la propia persona teletrabajadora.

e Medidas que debe aplicar la empresa: variardn en funcién de la negociacion colectiva o de la voluntad de la empresa de ir més alld de los

requisitos legales.

En la siguiente relacion no exhaustiva de medidas preventivas se exponen ambos tipos:

PREGUNTAS MEDIDAS PREVENTIVAS
Lugar de trabajo
P1 i Dispones de un lugar fijo de trabajo dedicado al teletrabajo? M1 Es recomendable disponer de un lugar fijo
dedicado al teletrabajo.
P2 ¢ Ellugar de trabajo te permite aislarte de las actividades del M2 Busca un lugar de trabajo habilitado para el
hogar y concentrarte en tus tareas? teletrabajo y separado de los espacios de vida
domeéstica, donde te sea fdcil concentrarte y
evitar distracciones. Evita las zonas de uso comun
o estableced normas para el uso de las mismas.
P3 Sien el drea de trabajo hay puertas correderas, ¢estdn M3 Sitienes puertas correderas en el domicilio,
provistas de un sistema de seguridad que impida que se salgan asegurate de que disponen de un sistema de
de los carriles? seguridad que les impida salirse de los carriles.
P4 Sien el drea de trabajo hay escaleras, ¢disponen de barandilla | M4 Instala una barandilla o pasamanos en las
o pasamanos y de pavimento antideslizante? escaleras que no dispongan de ellos.
P5 Sien el drea de trabajo hay altillos o zonas elevadas a las que M5 Instala una barandilla en los altillos o zonas
sea necesario acceder, ¢disponen de barandilla? elevadas a las que sea necesario acceder.
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PREGUNTAS MEDIDAS PREVENTIVAS
P6 Si es necesario acceder a zonas de almacenamiento Mé Sinecesitas acceder a zonas de almacenamiento
elevadas, ¢se utiliza siempre una escalera de mano seguray elevadas, utiliza siempre una escalera de mano
correctamente apoyada? segura y correctamente apoyada.
P7 Sien el drea de trabajo hay huecos o aberturas en el suelo M7 Haz cubrir las aberturas en el suelo o colocar
(p. €j., fosos, accesos a soétanos, huecos de escalera, etc.), barandillas en todo el perimetro de los huecos.
éestdn cubiertos o protegidos por barandillas a su alrededor?
P8 & El pavimento del drea de trabajo es antideslizante y sin M8 No utilices alfombras pequefias ni otros elementos
irregularidades? que puedan ocasionar tropiezos en el drea de
trabajo.
P9 ¢ El drea de trabajo estd libre de obstdculos que impidan el M9 Mantén ordenada y limpia el drea de teletrabajo.
acceso o la circulacion? No dejes cajones ni puertas de armario abiertos.
Mantén las vias de acceso y los pasos libres de
obstdculos.
P10 éLos cables eléctricos y las conexiones estdn instalados de M10 Haz pasar los cables eléctricos y telefonicos junto
forma que no obstaculicen las vias de paso? alas paredes, de manera fija. Cubre y sefializa los
cables que no puedan ser colocados junto a las
paredes. Organiza y recoge los cables mediante
sistemas que impidan que obstaculicen el paso o
puedan producir tropiezos.
P i El drea de trabajo estd ordenada y limpia? MT1 Mantén ordenaday limpia el drea de teletrabajo.
P12 iSe espera a fregar los suelos fuera del tiempo de trabajo? M12 Organiza que se lleve a cabo el fregado del drea
de teletrabajo fuera del horario de trabajo.
P13 En caso de disponer de instalacion de aire acondicionado, ¢se M13 Realiza el mantenimiento y limpieza periédicos

llevan a cabo una limpieza y un mantenimiento adecuados?

del sistema de aire acondicionado del domicilio.
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P16

lejos del drea de teletrabajo?

éiHas comprobado el correcto funcionamiento del interruptor
diferencial en el cuadro eléctrico de la vivienda?

Riesgo eléctrico

M16

PREGUNTAS MEDIDAS PREVENTIVAS
P14 Sien el domicilio existen puntos de agua estancada como M14 Sitva la zona destinada a teletrabajar alejada
bandejas de drenaje, humidificadores, etc., ¢se encuentran de posibles puntos de agua estancada como
ubicados fuera del drea de trabajo? bandejas de drenaje, humidificadores, etc., que
pueden ser origen de contaminacién por agentes
biolégicos.
P15 Si hay algun horno microondas en el domicilio, ¢estd situado M15 Sitva la zona destinada a teletrabajar fuera de

la cocina, alejada de electrodomésticos como el
horno microondas.

Comprueba el funcionamiento correcto del
diferencial en el cuadro eléctrico de la vivienda
(boton «Test»). En caso de que no funcione
correctamente, solicita a un electricista que lo
repare.

P17

i Todos los enchufes disponen de toma de tierra?

M17

Comprueba que todos los enchufes de la vivienda
dispongan de toma de tierra. En caso de que no
sea asi, solicita a un electricista que los cambie.

P18

¢ Los equipos eléctricos del domicilio estdn en buenas
condiciones desde el punto de vista eléctrico?

Mi18

Verifica que los equipos eléctricos del domicilio,
tanto los que utilizas en el teletrabajo (ordenador,
pantalla, impresora, escdner, cargador de
teléfono, fax, taladradoras eléctricas, etc.) como
los que se utilizan en la vivienda, no presenten
defectos reconocibles. En caso de que detectes
algun defecto, desconecta el equipo y hazlo
reparar.
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P19

PREGUNTAS

éLos cables, las conexiones y los enchufes de los equipos
eléctricos del domicilio se encuentran en buen estado?

M19.1

MEDIDAS PREVENTIVAS

Comprueba el estado de cables, conexiones 'y
enchufes de los equipos eléctricos del domicilio,
tanto de los que utilizas en el teletrabajo
(ordenador, pantalla, impresora, escdner,
cargador de teléfono, fax, taladradoras
eléctricas, etc.) como de los que se utilizan en la
vivienda. En caso de que detectes alguno en mal
estado, desconecta el equipo y hazlo reparar.
No uses nunca cables pelados, deteriorados,
reparados con cinta aislante o sin enchufe.

M19.2

Sitva los cables eléctricos de forma que no
puedan ser aplastados, dafiados o sometidos a
traccion.

M19.3

Comprobar el estado de cables, conexiones y
enchufes de los equipos eléctricos facilitados
por la empresa a la persona teletrabajadora
(ordenador, pantalla, impresora, escdner,
cargador de teléfono, fax, taladradoras
eléctricas, etc.). Repararlos si es necesario.

P20

éLas conexiones de los equipos eléctricos del domicilio evitan
una sobrecarga de los enchufes o un uso excesivo de ladrones
de enchufes (o enchufes intermedios)?

M20

Evita el uso de ladrones y la sobrecarga de
enchufes. Si es necesario, haz que un electricista
instale mds enchufes en el drea de trabajo. No
utilices alargadores que no dispongan de la
etiqueta de marcado de calidad europeo CE.

P21

i Se desconectan los equipos de trabajo (ordenador, pantalla,
impresora, escdner, cargador de teléfono, fax, taladradoras
eléctricas, etc.) mientras no se estdan utilizando?

M21

Desconecta los equipos de trabajo (ordenador,
pantalla, impresora, escdner, cargador de
teléfono, fax, taladradoras eléctricas, etc.) al

finalizar la jornada de trabajo. No tires del cable,

sino de la clavija aislante del enchufe.
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PREGUNTAS

MEDIDAS PREVENTIVAS

Riesgo de incendio y explosién

instalacién de gas?

P22 ¢ Se almacenan productos inflamables (papel, disolventes, M22.1 Almacena los productos inflamables (papel,
pegamentos, etc.) lejos de fuentes de calor? disolventes, pegamentos, etc.) en armarios o
cajones, lejos de fuentes de calor como estufas.
M22.2 Retira del drea de trabajo las sustancias
inflamables que no sean necesarias.
P23 éLas papeleras estdn alejadas de las fuentes de calor y se M23 Sitva las papeleras alejadas de las fuentes de
vacian frecuentemente? calor como estufas. Vacialas frecuentemente para
que no se acumulen materiales combustibles.
P24 i Todos los equipos de calefaccion o ventilacién portdtiles que M24 Comprueba que los equipos de calefaccion o
se utilizan (estufas, calefactores, ventiladores, etc.) disponen del ventilacion portdtiles que utilizas en el domicilio
marcado de calidad europeo CE? (estufas, calefactores, ventiladores, etc.)
dispongan del marcado de calidad europeo CE.
En caso contrario, sustitiyelos por otros que si lo
tengan.
P25 Sise fuma, ¢se hace en el exterior del domicilio (jardin, terraza, | M25 No fumes en el interior del domicilio. Si tienes que
etc.)? fumar, hazlo en el jardin o la terraza.
P26 éLos ceniceros se vacian de forma segura para que no puedan | M26 No vacies los ceniceros en las papeleras; las
generar incendios? colillas pueden causar incendios. Antes de vaciar
los ceniceros, asegurate de que el contenido esté
bien apagado y el cenicero frio. Humedece las
colillas y cenizas antes de vaciar los ceniceros en
el cubo de la basura. Utiliza ceniceros grandes 'y
profundos, a ser posible con agua en su interior.
P27 iSe llevan a cabo las revisiones periddicas obligatorias de la M27 Asegurate de que se realicen las revisiones

periddicas obligatorias de la instalacién de gas en
tu domicilio.
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P30

¢ Dispones de luz suficiente para poder leer documentos y
trabajar sin dificultad?

Condiciones ambientales

M30.1

PREGUNTAS MEDIDAS PREVENTIVAS
P28 ¢ Se utilizan sistemas de calefaccion que no sean hornillos o M28 No utilices hornillos ni estufas de butano como
estufas de butano? sistema de calefaccion. Sustituyelos por aparatos
que no sean de combustién y dispongan del
marcado de calidad europeo CE.
P29 ¢ Se dispone de extintor de incendios en el domicilio? M29 Compra un extintor de incendios y colécalo en un

lugar facilmente accesible del domicilio. Asegurate
de que todas las personas que conviven en el
domicilio saben donde estd y como utilizarlo.

Siempre que sea posible, intenta combinar la luz
natural con la artificial. El sistema de iluminacion
debe proporcionar un nivel de iluminacién que
permita tanto trabajar con el ordenador como leer
o escribir documentos. Compruébalo colocando un
documento sobre la mesa y viendo si puedes leerlo
sin forzar la vista ni tener que inclinar la cabeza.

M30.2

Realizar una medicion de la iluminacion en el
domicilio de la persona teletrabajadora. El
nivel adecuado para trabajar con pantallas de
visualizacién de datos es de 500 lux.

P31

¢ Dispones de un foco de luz auxiliar con la potencia adecuada
para el drea de trabajo?

M31

Utiliza una ldmpara de tipo flexo o similar para
incrementar la iluminacion en la mesa de trabajo;
dirigela hacia la mesa para evitar reflejos y
deslumbramientos.

P32

¢El'lugar de trabajo dispone de ventanas para que pueda entrar
la luz natural?

M32

Busca un drea para teletrabajar que disponga de
luz natural.

P33

¢ Existen fuentes de luz brillante que produzcan
deslumbramiento directo, incluyendo la luz solar?

M33

Las fuentes de luz (bombillas, fluorescentes, etc.)
deben estar protegidas o disponer de difusores.
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P34

PREGUNTAS

En caso de que haya ventanas, ;dispones de persianas o
cortinas para graduar la entrada de luz natural?

M34

MEDIDAS PREVENTIVAS

Instala persianas, cortinas o estores que te
permitan graduar la entrada de luz natural.

P35

éLas fuentes de luz son estables, sin parpadeos?

M35

Si observas que alguna fuente de luz es inestable
o parpadea, hazla reparar o sustitiyela por otra

en buen estado.

P36

¢ Es posible mantener una temperatura entre 20y 26 °C en el
drea de trabajo?

M36

La temperatura recomendada es de entre 23 y

26 °Cenveranoy de entre 20y 24 °C en invierno.

Utiliza sistemas de ventilacion, calefacciony
refrigeracién que te permitan mantener estas
temperaturas.

P37

i Es posible evitar corrientes de aire en la zona de trabajo?

M37

Evita las corrientes de aire en el drea de trabajo.

Utiliza sistemas de ventilacién, calefacciény
refrigeracién que te permitan mantener las
temperaturas de confort.

P38

& Es posible disponer de una ventilacién adecuada?

M38

Ventila el drea de trabajo por lo menos una vez
al dia abriendo bien las ventanas y creando una
corriente de aire. Hazlo con mds frecuencia si
utilizas impresoras ldser o fotocopiadoras de
manera intensiva, para que no se acumule el
ozono.

P39

éLa humedad de la zona de trabajo es correcta y no genera
sequedad de los ojos o la nariz?

M39.1

Se recomienda una humedad ambiental de
entre el 45y el 65 %. Sila humedad ambiental
estd por debajo del 45 %, utiliza algun aparato
humidificador del aire.

M39.2

Hacer una medicidon de la humedad ambiental en

el domicilio de la persona teletrabajadora.
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P40

PREGUNTAS

éLahumedad de la zona de trabajo es correcta y no genera
cargas estdticas (pequefias descargas eléctricas al tocar
determinados elementos)?

M40.1

MEDIDAS PREVENTIVAS

Se recomienda una humedad ambiental de
entre el 45y el 65 %. Sila humedad ambiental
estd por debajo del 45 %, utiliza algun aparato
humidificador del aire.

M40.2

Hacer una medicion de la humedad ambiental en
el domicilio de la persona teletrabajadora.

PAl

éLos equipos de trabajo o del entorno (impresoras, ventiladores,

aire acondicionado, etc.) son silenciosos y no emiten ruidos
molestos para trabajar?

M41.1

Si hay equipos de trabajo o del entorno
(impresoras, ventiladores, aire acondicionado,
etc.) que emiten ruidos molestos, hazlos reparar o
sustituyelos por otros en buen estado. Si es posible,
colocalos en otra zona distinta de la de teletrabajo
para que no molesten. Encdrgate de que se haga
el mantenimiento adecuado de todos los equipos.

M41.2

En caso de que la empresa proporcione los
equipos de trabajo, debe adquirirlos teniendo en
cuenta el nivel de ruido que producen durante su
funcionamiento normal y verificar que dispongan
de la etiqueta de marcado de calidad europeo
CE. También debe efectuar el mantenimiento
adecuado de todos los equipos.

P42

i Puedes aislarte para no escuchar a otras personas con quien
compartes el drea de trabajo que tienen que hablar durante su
trabajo?

M42

Si sois mds de una persona teletrabajando en
el domicilio, es recomendable que lo hagdis en
dreas separadas.

P43

¢ Puedes aislarte para no escuchar ruidos de personas que
conviven en la vivienda (adultos, nifios, etc.)?

M43

Busca un lugar de trabajo habilitado para

el teletrabajo separado de los espacios de

vida doméstica y de fuentes de ruido como la
televisién. Se deben evitar las zonas de uso comun
o, sino hay alternativa, se deben establecer
normas para usarlas.
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P44

PREGUNTAS

¢ Puedes aislarte para no escuchar ruidos molestos provenientes
de la calle, de vecinos o de actividades ruidosas?

M44.1

MEDIDAS PREVENTIVAS

Intenta trabajar con las ventanas cerradas. Instala
doble acristalamiento si se oye mucho ruido
proveniente del exterior.

M44.2

Realizar una medicién del ruido ambiental en el
domicilio de la persona teletrabajadora.

P45

¢ Puedes aislarte para no escuchar timbres molestos en la zona
de trabajo?

M45

Silas llamadas a timbres son muy frecuentes,
intenta aislarte para no oirlos, buscando una zona
de trabajo aislada.

P46

éLa humedad de la zona de trabajo es correcta y no se generan
humedades en paredes, techos o suelos?

M46.1

Se recomienda una humedad ambiental de entre
el 45y el 65 %. Sila humedad ambiental esta
por encima del 65%, utiliza algin aparato para
condensar la humedad.

M46.2

Sihay humedades en paredes, techos o suelos,
haz una limpieza a fondo y un tratamiento
antihumedades.

M46.3

Equipos de trabajo

Hacer una medicién de la humedad ambiental en
el domicilio de la persona teletrabajadora.

pueden producir rasguios, cortes o pinchazos estdn guardados
de manera segura?

P47 iEl drea de trabajo estd libre de objetos o muebles con aristas M47 Utiliza protectores para cubrir objetos o muebles
puntiagudas o cortantes que puedan producir rasguiios, cortes o con aristas puntiagudas o cortantes.
pinchazos?

P48 éLos instrumentos cortantes (como cuchillos, tijeras o cuters) que | M48 No utilices los instrumentos puntiagudos y/o

cortantes para usos distintos de aquellos a los que
estdn destinados. Gudrdalos de manera segura
cuando no los estés utilizando.
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PREGUNTAS MEDIDAS PREVENTIVAS
P49 iEl drea de trabajo estd libre de objetos que puedan caer o M49 Mantén el ordeny la limpieza en el drea de
desplazarse de forma incontrolada? trabajo. Coloca adecuadamente aquellos
objetos que puedan caer o desplazarse de forma
incontrolada.
P50 éLas estanterias y los archivos estdn fijados a la pared? M50 Asegurate de que todas las estanterias y los
archivos estén fijados a la pared para que no
se puedan caer. Vigila la carga méximay la
estabilidad de las estanterias.
P51 ¢Se almacenan objetos en estanterias siempre por debajo del M51 Asegurate de que todas las estanterias y los
peso mdximo permitido? archivos estén fijados a la pared para que no
se puedan caer. Vigila la carga mdxima y la
estabilidad de las estanterias.
P52 ¢ Los cajones disponen de dispositivos de bloqueo que impidan | M52 Dispon de cajones con dispositivos de bloqueo
que se salgan de sus guias? que impidan que se salgan de sus guias.
P53 éLos equipos como grapadoras, taladradoras o guillotinas M53 No utilices los equipos como grapadoras,
estdn ubicados en un lugar seguro y se utilizan siempre segun las taladradoras o guillotinas para usos distintos de
indicaciones del fabricante? aquellos a los que estdn destinados. Gudrdalos de
manera segura cuando no los estés utilizando.
P54 Sise trabaja con una impresora léser, i dispone de la etiqueta M54.1 Comprueba que la impresora ldser disponga de la
de marcado de calidad europeo CE? etiqueta de marcado de calidad europeo CE. En
caso contrario, sustituyela por una que si lo tenga.
M54.2 Sila empresa proporciona una impresora ldser
a la persona teletrabajadora, debe asegurarse
de que disponga de la etiqueta de marcado de
calidad europeo CE.
P55 ¢ Se utilizan guantes para manipular tintas de impresoras, M55 Cuando exista riesgo de contacto con tintas,

fotocopiadoras o cartuchos de toner?

utiliza guantes.
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limpieza del drea de trabajo, ¢estdn almacenados de forma
segura para evitar derrames o contacto con la piel o las
mucosas?

PREGUNTAS MEDIDAS PREVENTIVAS

P56 Si se utilizan pegamentos o sustancias adhesivas, ¢se hace M56 Respeta las indicaciones del fabricante si tienes
segun las indicaciones del fabricante y evitando la inhalacién de que utilizar pegamentos o sustancias adhesivas.
vapores nocivos”? Ventila adecuadamente el drea de trabajo

mientras los estés utilizando.

P57 En caso de utilizar impresoras o fotocopiadoras de forma M57 En caso de utilizar impresoras o fotocopiadoras
abundante durante el tiempo de trabajo, ¢se ventila de forma abundante durante el tiempo de
suficientemente el drea de trabajo? trabajo, ubicalas en una zona ventilada o ventila

suficientemente el drea de trabajo.

P58 Si se utilizan lejias, detergentes o sustancias cdusticas para la M58 Almacena los productos de limpieza en armarios

cerrados y con los envases bien cerrados para
evitar derrames y contacto con piel o mucosas.
No hagas mezclas de productos que no estén
expresamente indicadas por el fabricante
(podrian generar vapores nocivos).

Mesa de trabajo

P59

i Dispones de espacio suficiente bajo la mesa para mover las
piernas y cambiar de postura?

M59

Utiliza una mesa de dimensiones suficientes para
poder mover las piernas y cambiar de postura.

Se recomienda un espacio libre de 65 centimetros
de profundidad y 70 centimetros de anchura.
Siempre que sea posible, es preferible colocar
archivadores y cajoneras fuera del perimetro de
la mesa.

P60

éLa superficie de la mesa es mate, sin brillos ni reflejos?

Mé60

Sila superficie de la mesa tiene brillos o reflejos,
coloca un mantel mate.
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P65

portadocumentos que te permita tenerlos a la altura de la
pantalla para evitar movimientos de la cabeza y el cuello?

éLasilla de trabajo tiene ruedas para permitir libertad de
movimientos?

Silla de trabajo

PREGUNTAS MEDIDAS PREVENTIVAS

P61 i Tienes espacio suficiente para colocar de manera flexible la Mé1 Utiliza una mesa de dimensiones suficientes para
pantalla, el teclado, el ratédn, los documentos, el teléfono y otros colocar de manera flexible la pantalla, el teclado,
elementos que necesitas para trabajar? el ratén, los documentos, el teléfono y otros

elementos que necesitas para trabajar. Distribuye
los elementos en funcién de su frecuencia de

uso. Guarda los elementos que no utilices
frecuentemente. Evita el exceso de materiales
encima de la mesa de trabajo. Si es necesario,
utiliza muebles auxiliares.

P62 iLa mesa estd ala altura de los codos y te permite trabajar Mé62 Regula la altura de la silla o de la mesa de trabajo
con los codos doblados en 90° sin necesidad de levantar los para que puedas trabajar con los codos doblados
hombros? en 90° sin necesidad de levantar los hombros.

P63 iElborde de la mesa es romo, sin aristas que molesten al apoyar | M63 Si el borde de la mesa tiene aristas, coloca
los antebrazos? protectores que impidan la compresién de las

mufiecas o antebrazos.

P64 Sitrabajas con documentos escritos, ¢dispones de un atril o Mé4 Sitrabajas con documentos escritos, utiliza un atril

o portadocumentos que te permita tenerlos a la
altura de la pantalla.

Mé65.1 Utiliza una silla de escritorio que tenga cinco
ruedas de apoyo y una base giratoria. En caso de
que no sea posible, opta por unasilla estable.

Mé65.2 Sila empresa proporciona una silla de trabajo

a la persona teletrabajadora, debe asegurarse
de que tenga cinco ruedas de apoyo y una

base giratoria. Debe ser regulable en altura.

El respaldo debe ser regulable en altura e
inclinacion, y cubrir la espalda hasta los hombros.
Debe disponer de reposabrazos.
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PREGUNTAS MEDIDAS PREVENTIVAS
P66 éLa altura de lasilla es regulable, de manera que los codos Mé66.1 Utiliza una silla de escritorio de altura regulable.
queden a la altura de la mesa? En caso de que no sea posible, utiliza cojines en la

silla para alcanzar la altura necesaria.

Mé66.2 Sila empresa proporciona una silla de trabajo

a la persona teletrabajadora, debe asegurarse
de que tenga cinco ruedas de apoyo y una

base giratoria. Debe ser regulable en altura.

El respaldo debe ser regulable en altura e
inclinacion, y cubrir la espalda hasta los hombros.
Debe disponer de reposabrazos.

P67 iElrespaldo es reclinable y la altura del respaldo es ajustable, Mé67.1 Utiliza una silla de escritorio que permita ajustar
de manera que puedas apoyar correctamente la espalda en la la altura e inclinacion del respaldo. En caso de
parte lumbary dorsal? que no sea posible, utiliza un cojin en la zona

lumbar.
Mé67.2 Ajusta la altura e inclinacién de la silla de trabajo

para que dé apoyo a la zona lumbar y dorsal.

Mé67.3 Sila empresa proporciona una silla de trabajo

a la persona teletrabajadora, debe asegurarse
de que tenga cinco ruedas de apoyo y una

base giratoria. Debe ser regulable en altura.

El respaldo debe ser regulable en altura e
inclinacion, y cubrir la espalda hasta los hombros.
Debe disponer de reposabrazos.

P68 Cudndo estds sentado/a, épuedes reposar facilmente los pies en | M68 Una vez ajustada la altura de la silla para trabajar
el suelo con las piernas dobladas en un dngulo de 20°? con los codos doblados en 90° sin necesidad

de levantar los hombros, si no puedes apoyar
facilmente los pies en el suelo, debes utilizar un
reposapieés.
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P69

PREGUNTAS

En caso de no poder apoyar los pies directamente en el suelo,
¢ dispones de un reposapiés?

Mé69.1

MEDIDAS PREVENTIVAS

Una vez ajustada la altura de la silla para trabajar
con los codos doblados en 90° sin necesidad

de levantar los hombros, si no puedes apoyar
fécilmente los pies en el suelo, debes utilizar un
reposapiés u objeto similar (por ejemplo, una
caja) que sea antideslizante.

Mé69.2

Proporcionar un reposapiés a la persona
teletrabajadora que lo precise.

P70

¢Las silla de trabajo es estable y tiene un disefio antivuelco
(cinco ruedas)?

M70.1

Utiliza una silla de escritorio que tenga cinco
ruedas de apoyo y una base giratoria. En caso de
que no sea posible, opta por unasilla estable.

M70.2

Sila empresa proporciona una silla de trabajo

a la persona teletrabajadora, debe asegurarse
de que tenga cinco ruedas de apoyo y una

base giratoria. Debe ser regulable en altura.

El respaldo debe ser regulable en altura e
inclinacion, y cubrir la espalda hasta los hombros.
Debe disponer de reposabrazos.
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PREGUNTAS

MEDIDAS PREVENTIVAS

Pantalla del ordenador

P71

i Puedes ajustar la configuracién de la pantalla (resolucién,
tamafo de los caracteres, contraste, luminosidad, etc.) para
poder visualizar nitidamente los caracteres?

M71.1

Ajusta la configuracion de la pantalla (resolucion,
tamafo de los caracteres, contraste, luminosidad,
etc.) para poder visualizar nitidamente los
caracteres. El brillo de la pantalla debe ajustarse
para que sea similar al nivel de luz ambiental.

En caso de que no sea posible, es recomendable
repararla o cambiar a una nueva pantalla.

M71.2

Siuna vez hechos los ajustes sigues sin ver
adecuadamente los caracteres, revisa tu visién
con un especialista.

M71.3

Sila empresa proporciona una pantalla de
ordenador a la persona teletrabajadora, debe
asegurarse de que la altura pueda regularse y la
configuracién de la pantalla (resoluciéon, tamafio
de los caracteres, contraste, luminosidad, etc.)
pueda ajustarse, de que la imagen de la pantalla
sea estable y sin parpadeos, y de que la pantalla
disponga de la etiqueta de marcado de calidad
europeo CE.

P72

¢La pantalla estd colocada perpendicularmente a las ventanas
para evitar deslumbramiento por la luz solar?

M72

Coloca la pantalla perpendicularmente a las
ventanas para evitar deslumbramiento por la luz
solar. Evita colocarte en frente de una ventana
(para evitar deslumbramientos) o detrds de ella
(para evitar reflejos).

P73

éLa pantalla estd colocada de manera que se evitan los reflejos
o brillos?

M73

Coloca los elementos luminosos del entorno de
trabajo de manera que no produzcan reflejos o
brillos en la pantalla.
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P74

PREGUNTAS

¢ Hay suficiente contraste entre la pantalla y el entorno?

M74

MEDIDAS PREVENTIVAS

Regula el contraste de la pantalla en funciéon de la
luz ambiental.

P75

¢Laimagen de la pantalla es estable y sin parpadeos?

M75.1

Silaimagen de tu pantalla no es estable y se
producen parpadeos, es recomendable repararla
o cambiar a una nueva pantalla.

M75.2

Sila empresa proporciona una pantalla de
ordenador a la persona teletrabajadora, debe
asegurarse de que la altura pueda regularse y la
configuracién de la pantalla (resoluciéon, tamafio
de los caracteres, contraste, luminosidad, etc.)
pueda ajustarse, de que la imagen de la pantalla
sea estable y sin parpadeos, y de que la pantalla
disponga de la etiqueta de marcado de calidad
europeo CE.

P76

¢ Puedes colocar la pantalla a una distancia superior a 40
centimetros de tus ojos?

M76

Coloca la pantalla de frente a ti para poder
trabajar sin realizar torsiones del tronco o del
cuello. Coloca la pantalla a unos 40 centimetros
de distancia de tus ojos, como minimo.
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P77

PREGUNTAS

éLa altura de la pantalla es regulable para que puedas
colocarla de forma que la parte superior de la pantalla quede a
la altura de tus ojos o ligeramente por debajo?

M77.1

MEDIDAS PREVENTIVAS

Regula la altura de la pantalla de forma que la
parte superior de la pantalla quede a la altura de
tus ojos o ligeramente por debajo. Si es necesario,
utiliza libros u otros objetos para levantarla.

M77.2

Sila empresa proporciona una pantalla de
ordenador a la persona teletrabajadora, debe
asegurarse de que la altura pueda regularse y la
configuracién de la pantalla (resoluciéon, tamaiio
de los caracteres, contraste, luminosidad, etc.)
pueda ajustarse, de que la imagen de la pantalla
sea estable y sin parpadeos, y de que la pantalla
disponga de la etiqueta de marcado de calidad
europeo CE.

P78

¢Lainclinacién de la pantalla es regulable?

M78.1

Inclina la pantalla para lograr una visualizacién
optima de la imagen, sin reflejos. La pantalla
debe inclinarse de forma que la linea de visién
quede paralela al plano horizontal o ligeramente
inclinada hacia abajo.

M78.2

Sila empresa proporciona una pantalla de
ordenador a la persona teletrabajadora, debe
asegurarse de que la altura pueda regularse y la
configuracién de la pantalla (resoluciéon, tamafio
de los caracteres, contraste, luminosidad, etc.)
pueda ajustarse, de que la imagen de la pantalla
sea estable y sin parpadeos, y de que la pantalla
disponga de la etiqueta de marcado de calidad
europeo CE.
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P79

P8O

PREGUNTAS

éLa pantalla dispone de la etiqueta de marcado de calidad

europeo CE?

¢Los simbolos de las teclas se ven correctamente?

MEDIDAS PREVENTIVAS

M79.1 Utiliza una pantalla que disponga de la etiqueta
de marcado de calidad europeo CE.
M79.2 Sila empresa proporciona una pantalla de

Teclado y ratén

ordenador a la persona teletrabajadora, debe
asegurarse de que la altura pueda regularse y la
configuracién de la pantalla (resolucién, tamafio
de los caracteres, contraste, luminosidad, etc.)
pueda ajustarse, de que la imagen de la pantalla
sea estable y sin parpadeos, y de que la pantalla
disponga de la etiqueta de marcado de calidad
europeo CE.

M80.1 Silos simbolos de las teclas estdn borrados, es
recomendable cambiar de teclado.
M80.2 Sila empresa proporciona un teclado de

ordenador a la persona teletrabajadora, debe
sustituirlo cuando las teclas estén desgastadas y
los simbolos estén borrados.
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P81

PREGUNTAS

¢ El teclado permite una posicion neutra de las manos, de
manera que la mano, la muiieca y el antebrazo queden
alineados?

M81.1

MEDIDAS PREVENTIVAS

Observa la posicién de las manos durante el
trabajo con el ordenador: deben estar alineadas
con la muiecay el antebrazo. Corrige las
posturas incorrectas. Debes colocar el teclado
paralelo al borde de la mesa.

M81.2

Utiliza un teclado ergondémico, que pueda
inclinarse levemente.

M81.3

Sila empresa proporciona un teclado de
ordenador a la persona teletrabajadora, debe
asegurarse de que sea ergondmico.

P82

¢ El ratén permite una posicién neutra de las manos, de manera
que la mano, la mufieca y el antebrazo queden alineados?

M82.1

Observa la posicién de las manos durante el
trabajo con el ordenador: deben estar alineadas
con la muileca y el antebrazo. Corrige las
posturas incorrectas.

M82.2

Utiliza un ratén de forma y tamafo adecuados
que te permitan una buena posicién de la mano.
Si eres zurdo, utiliza un ratén para zurdos.

M82.3

Sila empresa proporciona un ratén a la persona
teletrabajadora, debe asegurarse de que sea
ergonémico. En caso de personas zurdas, debe
proporcionar un ratén para zurdos.

P83

iElteclado esinclinable y permite teclear sin tener que flexionar
las muiecas?

M83.1

Utiliza un teclado inclinable que te permita teclear
sin tener que flexionar las mufiecas.

M83.2

Sila empresa proporciona un teclado de
ordenador a la persona teletrabajadora, debe
asegurarse de que sea ergonémico.
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del raton?

PREGUNTAS MEDIDAS PREVENTIVAS

P84 Silo necesitas para poder alinear correctamente manos, M84.1 Utiliza un reposamufiecas si lo necesitas para
mufiecas y antebrazos (es decir, si tu teclado no es ergonémico), poder alinear correctamente manos, muiecas y
¢ dispones de un reposamunecas? antebrazos.

M84.2 Proporcionar un reposamuiiecas a la persona
teletrabajadora que lo precise.

P85 i Tienes espacio suficiente para apoyar los antebrazos delante | M85 El teclado debe colocarse a una distancia de 10
del teclado? centimetros del borde de la mesa, paralelo al

mismo, para poder apoyar las mufiecas. Si la
mesa es demasiado pequeia para ello, apoya tus
antebrazos en los reposabrazos de la silla.

P86 i Dispones de espacio suficiente para mover el ratén, controlar | M86 Utiliza una mesa de dimensiones suficientes para
el cursor y mantener la alineacién de la mano, la muiiecay el colocar de manera flexible la pantalla, el teclado,
antebrazo®? el ratén, los documentos, el teléfono y otros

elementos que necesitas para trabajar. Cuando
uses el ratén debes apoyar el antebrazo sobre la
mesa, sin estirar excesivamente el brazo.

P87 i Dispones de una alfombrilla que permita un fécil deslizamiento | M87 Utiliza una alfombrilla para el ratéon que disponga

de material antideslizante para evitar que se
mueva durante el uso. Son recomendables las
alfombrillas que disponen de reposamufiecas.

Ordenador portatil

Responder solo si se trabaja con ordenador portatil

P88

¢ Colocas el ordenador portatil encima de algun elemento para
que la parte superior de la pantalla quede a la altura de los ojos
o ligeramente por debajo?

mM88

Coloca el ordenador portatil encima de

algin elemento para que la parte superior

de la pantalla quede a la altura de los ojos o
ligeramente por debajo. En este caso, utiliza un
teclado y un ratén independientes.
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P89

PREGUNTAS

i Dispones de un teclado independiente del teclado del portdtil?

M89.1

MEDIDAS PREVENTIVAS

Utiliza un teclado independiente del teclado del
portdtil para poder situar la pantalla a la altura
adecuada vy utilizar ergonémicamente el teclado,
con las manos, mufiecas y antebrazos alineados.
Observay corrige tu postura de trabajo con el
teclado.

M89.2

Proporcionar un teclado independiente para
utilizar con el ordenador portdtil a la persona
teletrabajadora que lo precise.

P90

¢ Utilizas un ratén para trabajar con el ordenador portatil?

M90.1

Utiliza un ratén ergondémico para poder mantener
las manos, muiiecas y antebrazos alineados.
Observay corrige tu postura de trabajo con el
raton.

M90.2

Proporcionar un ratén para trabajar con el
ordenador portdtil a la persona teletrabajadora
que lo precise.

Responder solo si se trabaja con tableta

parte superior de la pantalla quede a la altura de los ojos o
ligeramente por debajo?

P91 ¢ Tienes un atril o funda que permita colocar la tableta en M91.1 Utiliza un atril o funda que permita colocar la
posicion vertical, de manera que no tengas que sostenerla con tableta en posicién vertical, de manera que no
las manos? tengas que sostenerla con las manos.

M91.2 Proporcionar un atril para trabajar con la tableta
a la persona teletrabajadora que lo precise.
P92 i Colocas la tableta encima de algun elemento para que la M92 Coloca la tableta encima de algin elemento para

que la parte superior de la pantalla quede a la
altura de los ojos o ligeramente por debajo.
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PREGUNTAS MEDIDAS PREVENTIVAS

P93 i Dispones de un teclado independiente de la tableta? M93.1 Utiliza un teclado independiente para trabajar
con la tableta para evitar la sobrecarga de los
dedosy las manos con el uso continuado de la
tableta.

M93.2 Proporcionar un teclado independiente
para trabajar con la tableta a la persona
teletrabajadora que lo precise.

P94 ¢ Utilizas un ratén para trabajar con la tableta? M94.1 Utiliza un ratéon para trabajar con la tableta para
evitar la sobrecarga de los dedos y las manos con
el uso continuado de la tableta.

M94.2 Proporcionar un ratén para trabajar con la

tableta a la persona teletrabajadora que lo
precise.

Atencién telefénica continuada

Responder solo si se realiza atencién telefénica continuada

P95

¢ Haces pausas entre llamadas durante la atencién telefénica?

M95.1

Haz pausas entre llamadas, de unos 35 segundos.

M95.2

Organizar las tareas de atencién telefonica
continuada de manera que las personas
teletrabajadoras puedan hacer pausas entre las
llomadas atendidas.
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PREGUNTAS MEDIDAS PREVENTIVAS
P96 iHaces pausas y alternas las tareas que requieren usar la voz M96.1 Haz pausas periddicas en las que no utilices la
con otras que no lo requieren? voz, para descansar. Bebe abundantes liquidos.
M96.2 Organizar las tareas de atencion telefénica

continuada de manera que las personas
teletrabajadoras puedan hacer pausas en las que
no utilicen la voz (por ejemplo, asigndndoles otras
tareas que no requieran uso de la voz).

M96.3 Facilitar formacion en técnicas de educaciéon de la
voz.
P97 i Dispones de auriculares con micréfono incorporado? M97 Proporcionar auriculares con micréfono

incorporado a las personas teletrabajadoras que
realizan atencion telefénica continuada.

Organizacién del trabajo

P98 ¢Haces pausas en el trabajo como minimo una vez cada hora? | M98.1 Haz pausas breves durante el trabajo, como
minimo una cada hora. Deben ser pausas activas,
en las que cambies la postura, te levantes o estires
las piernas.

M98.2 Facilitar programas que avisen de la necesidad
de hacer pausas.
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P99

PREGUNTAS

éLa organizacién del trabajo te permite planificar tu tiempo de
trabajo y descanso?

M99.1

MEDIDAS PREVENTIVAS

Establece horarios de trabajo estables, con hora
de inicioy fin de la jornada. Intenta respetar estos
horarios. Establece horarios para las comidas,
para actividades deportivas o para la familia.
Intenta respetar estos horarios.

M99.2

Acordar con las personas teletrabajadoras los
horarios de trabajo en los que deberdn estar
disponibles para la empresa. Debe incluir tiempo
para pausas y para las comidas.

M99.3

Formar a las personas teletrabajadoras en
gestion del tiempo y autoorganizacion.

P100

¢ Trabajas dentro del horario laboral establecido con la
empresa, sin alargar la jornada de trabajo?

M100.1

Respeta los horarios acordados. Organizate
alolargo de la jornada para poder hacer las
diferentes tareas. Prioriza las tareas, incluyendo
responder al correo electrénico. Sives que

no tienes tiempo para hacer todas las tareas
encomendadas, coméntalo con tu responsable.

M100.2

Analizar las tareas asignadas a la persona
teletrabajadora para ajustar la carga de trabajo
al tiempo y los recursos disponibles. Determinar si
dispone de los medios y el apoyo necesarios.

M100.3

Asegurar la participacién de las personas
teletrabajadoras en el disefio de procesos y la
planificacion de las tareas que se llevan a cabo en
modalidad de teletrabajo.
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P101

PREGUNTAS

¢ La distribucion del trabajo te permite dormir y descansar
durante una media de siete a ocho horas diarias en un horario
regular todas las noches?

M101.1

MEDIDAS PREVENTIVAS

Respeta los horarios de trabajo y no contestes
correos electronicos fuera de ellos. Intenta no
trabajar por la noche. No consumas sustancias
estimulantes (café, té, etc.) a partir de la tarde.
Sal de casa, camina o haz deporte a diario. Cena
alimentos ligeros, de facil digestién.

MI101.2

Proporcionar a las personas teletrabajadoras
consejos sobre suefo saludable mediante folletos
informativos, videos o apps moviles.

P102

iPuedes desconectar del trabajo fuera del horario laboral, sin
tener que estar pendiente del teléfono o del correo electrénico?

M102.1

Establece horarios de trabajo estables, con hora
de inicioy fin de la jornada. Intenta respetar estos
horarios. Establece horarios para las comidas,
para actividades deportivas o para la familia.
Intenta respetar estos horarios.

M102.2

Intenta no conectarte al correo electrénico nia
otros medios de contacto (teléfono, mensajeria
instantdnea, etc.) fuera del horario de trabajo.

M102.3

Acuerda con tu responsable y tus compafieros de
trabajo en qué horarios estards disponible para el
trabajo.

M102.4

Dar instrucciones a los mandos y directivos de la
empresa para que respeten la desconexion digital
de las personas teletrabajadoras.

P103

¢ Puedes seguir tu propio ritmo de trabajo y hacer pequefias
pausas voluntarias para prevenir la fatiga®?

M103

Haz pausas breves durante el trabajo, como
minimo una cada hora. Deben ser pausas activas,
en las que cambies de postura.
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P104

PREGUNTAS

¢ Consigues compatibilizar tu vida profesional y tu vida privada?

M104.1

MEDIDAS PREVENTIVAS

Establece horarios de trabajo estables, con hora
de inicioy fin de la jornada. Intenta respetar estos
horarios. Establece horarios para las comidas,
para actividades deportivas o para la familia.

M104.2

Organiza el trabajo doméstico con las personas
convivientes en el domicilio. Es esencial repartir
correctamente las tareas del hogar.

M104.3

Permitir la flexibilidad horaria a la persona
teletrabajadora.

P105

P106

¢ Puedes organizarte para que en horas de trabajo no tengas
que estar pendiente del cuidado de hijos u otras personas
dependientes?

iEl ordenador que utilizas tiene todas las prestaciones
necesarias para hacer tu trabajo?

M105.1

Pacta con tu familia las responsabilidades y los
horarios de cuidado de hijos u otras personas
dependientes. Si es necesario, busca apoyo
externo.

M105.2

Aspectos psicosociales

Permitir la flexibilidad horaria a la persona
teletrabajadora.

M106.1 El ordenador que utilices para teletrabajar
debe tener todas las prestaciones (capacidad,
memoria, velocidad, conexiones, etc.) necesarias
para desarrollar correctamente tu trabajo.
M106.2 Proporcionar a las personas teletrabajadoras

soporte técnico para los equipos de trabajo y las
aplicaciones informdaticas.
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P107

PREGUNTAS

¢Los programas informdticos funcionan rapidamente, sin que
tengas que esperar a que completen tareas?

M107.1

MEDIDAS PREVENTIVAS

Silos programas informdticos funcionan
lentamente, contacta con el servicio de
informdtica para que lo solucione.

M107.2

Proporcionar a las personas teletrabajadoras
soporte técnico para los equipos de trabajo y las
aplicaciones informaticas.

P108

¢ Tienes una conexién ainternet estable y rdpida?

M108

En el domicilio, contrata una conexién a internet
con la capacidad y velocidad necesarias para
teletrabajar. Debes disponer de una red wifi que
permita una buena conexién en el drea donde
estds teletrabajando.

P109

éLos programas informdticos estdn actualizados y son
compatibles con los de la empresa?

M109.1

Silos programas informdticos no estdn
actualizados o no son compatibles con los de la
empresa, contacta con el servicio de informdtica
para que lo solucionen.

M109.2

Proporcionar a las personas teletrabajadoras
soporte técnico para los equipos de trabajo y las
aplicaciones informdticas.

P110

¢Has recibido formacién sobre el uso de los programas
informdticos y las herramientas de comunicacién (chats,
videoconferencias, etc.) que necesitas para el teletrabajo?

M110.1

Solicita formacién y manuales de uso de los
programas informdaticos y las herramientas de
comunicacién (chats, videoconferencias, etc.) que
necesitas para teletrabajar.

M110.2

Proporcionar formacién y manuales de uso de los
programas informaticos y las herramientas de
comunicacién (chats, videoconferencias, etc.) que
necesitan la personas teletrabajadoras.
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PREGUNTAS MEDIDAS PREVENTIVAS
PIM i Dispones de soporte técnico para la instalacion y configuracion | MT11.1 Solicita a la empresa soporte técnico para la
y de ayuda en caso de averia para todos los equipos de trabajo instalacion y configuracién y ayuda en caso de
(ordenador, teléfono, conexién remota, configuracién del averia para todos los equipos que necesitas para
correo, etc.)? teletrabajar.
MI1.2 Proporcionar a las personas teletrabajadoras
soporte técnico para los equipos de trabajo y
aplicaciones informdticas.
P112 ¢ Tienes contacto periddico con tu responsable para la M112 Establecer reuniones periddicas con el
supervisién de tu trabajo? responsable de cada persona teletrabajadora
para supervisar su trabajo, proporcionar
feedbacky resolver dudas.
P113 ¢ Puedes contactar facilmente con tu responsable en caso de M3 Proporcionar a las personas teletrabajadoras
necesitar ayuda? canales de contacto rdpido con sus responsables:
teléfonos de contacto, aplicaciones de chat,
mensajeria instantdnea, etc.
P114 i Existen canales de comunicacion répidos y eficaces para M114.1 Identifica los canales de comunicacion con
resolver los incidentes que se presentan en tu trabajo? aquellas personas o departamentos de la
empresa que puedan ayudarte a solucionar
problemas que surjan en relacién con tu trabajo.
M114.2 Proporcionar a las personas teletrabajadoras

canales de contacto rdpido con sus responsables,
con otros miembros del equipo o con los servicios
de soporte de la empresa: teléfonos de contacto,
aplicaciones de chat, etc.
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P115

PREGUNTAS

éRecibes informacién sobre los cambios que se producen en la
empresa?

M115.1

MEDIDAS PREVENTIVAS

Dedica un tiempo cada dia arevisar la
informacién que genera tu empresa.

M115.2

Informar a las personas teletrabajadoras de
los cambios que se producen en la empresa,
por diversos canales: videoreuniones, correos
electrénicos, newsletters, etc.

P16

¢ Puedes alternar jornadas de teletrabajo en el domicilio con
otras en la empresa?

M116

Establecer pautas de trabajo que combinen
trabajo presencial y teletrabajo. Establecer de
manera participativa un dia en el que todo el
equipo trabaje de manera presencial.

P17

iSe celebran reuniones periddicas por teléfono o
videoconferencia con el equipo de trabajo (al menos una
semanal)?

M1z

Celebrar reuniones periddicas por teléfono o
videoconferencia con el equipo de trabajo (al
menos una semanal).

P118

¢ Tienes facilidad para conectar con tus compaferos de trabajo?

M118.1

Mantente en contacto con tus compafieros de
trabajo a través de los canales disponibles.

M118.2

Proporcionar a las personas teletrabajadoras

canales de contacto répido con sus responsables,

con otros miembros del equipo o con los
servicios de soporte de la empresa: teléfonos

de contacto, correos electronicos, aplicaciones
de chat, mensajeria instantdnea, documentos
compartidos, videoconferencia, herramientas de
trabajo colaborativo, agenda compartida, etc.

M118.3

Establecer pautas de trabajo que combinen
trabajo presencial y teletrabajo. Establecer de
manera participativa un dia en el que todo el
equipo trabaje de manera presencial.
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P119

PREGUNTAS

¢ Sientes que con el teletrabajo mantienes tus oportunidades de
progreso profesional?

M119

MEDIDAS PREVENTIVAS

Establecer un plan de carrera profesional que
tenga en cuenta a las personas teletrabajadoras,
con las mismas oportunidades de acceso que
tienen las personas que trabajan en modalidad
presencial.

P120

P121

¢ Dispones de las oportunidades de formacién necesarias para
tu progreso profesional?

¢Sigues una dieta saludable?

M120.1

Establecer un plan de formacién que tenga en
cuenta a las personas teletrabajadoras, con las
mismas oportunidades de acceso que tienen las
personas que trabajan en modalidad presencial.

M120.2

Hdébitos saludables

Mi21.1

Desarrollar procedimientos transparentes que
limiten la discrecionalidad y que aseguren la
inexistencia de arbitrariedades y la equidad en la
asignacion y el cambio de tareas, la asignacion o
el cambio de horarios, la asignacién de salarios y
otras remuneraciones, las promociones, etc.

Establece un ment semanal sano y equilibrado,
con ingredientes frescos y de temporada. Evita
los alimentos ultraprocesados, altos en grasa o en
calorias, con exceso de sal o aziucar, asi como los
snacks. Hidrdtate adecuadamente y no abuses de
bebidas estimulantes.

Mi21.2

Proporcionar a la personas teletrabajadoras
consejos nutricionales y propuestas de menus
saludables mediante folletos informativos, videos
o apps moviles.
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P122

PREGUNTAS

¢ Evitas picar entre horas y respetas los horarios de las comidas?

Mi122.1

MEDIDAS PREVENTIVAS

Establece unos horarios fijos para las diferentes
comidas e intenta respetarlos. Reserva tiempo
para cocinar. Evita picar entre horas. No compres
snacks u otros productos altos en calorias, grasas,
sal o azucar.

Mi122.2

Organizar las videoreuniones respetando
un horario para la comida de las personas
teletrabajadoras.

P123

éHaces algun tipo de ejercicio fisico para compensar todo el
tiempo que pasas frente al ordenador?

M123.1

Haz ejercicios de estiramiento de cuello, brazosy
espalda frecuentemente, por lo menos una vez al

dia.

M123.2

Haz algun tipo de actividad fisica para
compensar el sedentarismo que puede comportar
el teletrabajo.

M123.3

Enviar rutinas de ejercicios de estiramiento a las
personas teletrabajadoras mediante folletos
informativos, videos o apps moviles.
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Anexo 4. Hoja de planificacién y seguimiento de las medidas preventivas

Cod[go Medida Prioridad F'ec.ha Responsable
medida limite

Alta

Baja

Estado de la
implantacién
a fecha XX/
XX/XXXX

Totalmente
implantada

Sin implantar

Estado de la
implantacién
a fecha XX/
XX/XXXX

Totalmente
implantada

Sin implantar

Estado de la

implantacién
a fecha XX/
XX/XXXX

Totalmente
implantada

Sin implantar

Estado de la

implantacién
a fecha XX/
XX/XXXX

Totalmente
implantada

Sin implantar

84



Guia para desarrollar una metodologia de evaluacién de los riesgos laborales asociados al teletrabajo

Anexo 5. Prueba piloto de aplicacién practica del cuestionario de identificacién de riesgos

Objetivo

Validar que el cuestionario desarrollado:

e Se entienda tanto por parte de los técnicos de prevencion de riesgos laborales como por parte de las personas teletrabajadoras.
e Sea fdcil de rellenar paralas personas teletrabajadoras.
e Abarque todos los factores de riesgo relacionados con el teletrabajo.

e Sea Util para la deteccién de riesgos relacionados con el teletrabajo.

Metodologia

Se seleccionaron 10 empresas que previamente habian evaluado los riesgos asociados al teletrabajo, en una muestra que incluia:
e Empresas privadas.
e Empresas publicas o administracién piblica.
e Pymesy grandes empresas.
Se solicité que el servicio de prevenciéon enviara el cuestionario de identificacién de riesgos a 10 personas teletrabajadoras de cada em-
presa para que los respondieran y que monitorizaran el tiempo de respuesta al cuestionario.

A continuacion, se pasaron 2 cuestionarios para valorar el uso del cuestionario, que se enviaron:

e Alas personas teletrabajadoras que habian respondido al cuestionario de identificacién de riesgos.

e Atécnicos oresponsables de prevencién de riesgos laborales de la empresa.

Se recogieron las sugerencias de mejora y se aplicaron al cuestionario de identificacién de riesgos.
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Resultados

A continuacion se presentan los resultados de los cuestionarios de valoracion:

1. Opinion de los técnicos o responsables de prevencion de riesgos laborales de las empresas
Se recibieron un total de 8 respuestas.
La utilidad del cuestionario de autoevaluacién para identificar los factores de riesgo asociados al teletrabajo en la empresa se valoré con
un 8,5 sobre 10 (1= nada util, 10= totalmente Util).
La facilidad para entender las preguntas se valord con un 8,75 sobre 10 (1= muy dificil, 10= muy fdcil).
Ninguno de los preguntados indicé que se hubiese omitido algun factor de riesgo asociado al teletrabajo en el cuestionario.

Con respecto ala extensién, el 63 % la consideraron adecuaday el 37 %, demasiado extensa.

Sugerencias de mejora

Anadir las medidas preventivas al cuestionario para que las personas teletrabajadoras dispongan de esta informacién en el momento de
identificar los riesgos. Como solucion, las empresas que usen esta metodologia pueden, opcionalmente, afadir el anexo 3 de medidas al

cuestionario.

Reducir las preguntas relativas a los equipamientos eléctricos, que en la version inicial se repetian para los equipos de trabajo y los electro-
domésticos.

Reducir el nUmero de preguntas de los apartados Condiciones ambientales y Elementos estructurales de la vivienda.

Se detectd una pregunta que inducia a confusion, que fue reformulada.

2. Opinién de las personas teletrabajadoras
Se recibieron un total de 20 respuestas.

El tiempo medio para responder al cuestionario de identificacién de riesgos fue de 13 minutos, con una desviacién estdndar de 5 minutos y

unrango entre 7y 30.
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La facilidad para entender las preguntas se valord con un 8,95 sobre 10 (1= muy dificil, 10= muy fdcil).
EI20 % de los preguntados indicé que se habia omitido algun factor de riesgo asociado al teletrabajo en el cuestionario, en concreto fac-

tores psicosociales.

Sugerencias de mejora

Anadir mds preguntas relativas a los aspectos psicosociales del teletrabajo. Laidea es que se haga una evaluacion de riesgos psicosociales

con una metodologia especifica que complemente la informaciéon recogida en este cuestionario.

Reducir la extension del cuestionario (ya se ha hecho).

Reducir las preguntas relativas a los equipamientos eléctricos, que en la versién inicial se repetian para los equipos de trabajo y los electro-

domeésticos (ya se ha hecho).

El formato que se utilizé (documento Word con casillas marcables) no parece adecuado, ya que puede ser modificado por la persona que

responde. La idea es enviarlo con texto protegido, de manera que solo sean editables los campos que se han de rellenar.
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