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ORGANIZACION

Definicion de Teletrabajo @ OISS

IBEROAMERICANA
1954 - 2019 DE SEGURIDAD SOCIAL

Convenio sobre el trabajo a domicilio -OIT, en vigor desde el 22 de
abril del 2000

“la expresion trabajo a domicilio significa el trabajo que una persona, designada como
trabajador a domicilio, realiza:
+ en su domicilio o en otros locales que escoja, distintos de los locales de trabajo
del empleador;
* a cambio de una remuneracion
« con el fin de elaborar un producto o servicio
* No ocasional”

Acuerdo Marco Europeo sobre Teletrabajo de fecha 16 de julio de 2002 (AMET)

“Forma de organizacion y/o realizacion del trabajo, utilizando las tecnologias de la informacion en el marco de un
contrato o de una relacion de trabajo, en la cual un trabajo que podria ser realizado igualmente en los locales de
la empresa se efectila fuera de estos locales de forma regular”.
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Teletrabajo en confinamiento: @ OISS

iNos sirve como experiencia piloto? L lstromenicans

- =~
del trabajo a distancia.

.... debiendo la empresa adoptar las medidas oportunas si ello es técnica y razonablemente
posible y si el esfuerzo de adaptacion necesario resulta proporcionado...

.... se entendera cumplida la obligacion de efectuar la evaluacion de riesgos, en los términos
previstos en el articulo 16 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos
Laborales, con caracter , a través de una autoevaluacion realizada
voluntariamente por la propia persona trabajadora..

.g
P
18/
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Teletrabajo en confinamiento:
{Qué podemos aprovechar?

Teletrabajo en tiempos de Covid-19

6 OISS

ORGANIZACION
IBEROAMERICANA
1954 - 2019 DE SEGURIDAD SOCIAL

v

Se puede:
 Tareas

* Recursos:

* Puestos

* Personas : trabajadores, mandos

X

No es valido:
« Computo de medios utilizados

« Costes
« Cumplimiento de obligaciones legale

 Procedimientos



Teletrabajo : @ OISS

ORGANIZACION

IBEROAMERICANA
Aspectos generales

Igualdad de trato:
Mantienen el mismo status que en el trabajo presencial: derechos de representatividad y participacion

Los trabajadores a distancia tienen los mismos derechos que los presenciales. Remuneracion, edad de

admision, proteccion de la maternidad

Proteccion en Seguridad y Salud: Equilibrio entre intimidad y accesibilidad.
Proteccion por regimenes legales de seguridad social

Formacion profesional: movilidad y promocion profesional
Caracter voluntario: Mutuo acuerdo, tanto en su inicio (al contratar) o posteriormente. Reversibilidad

Flexibilidad, nuevos métodos, nuevos equipos- acuerdos especifico, responsabilidad y coste
Proteccion de datos: limitacion en el uso de los equipos y sanciones por incumplimiento.

Proteccion de la vida privada- inviolabilidad del domicilio
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A OISS

Tel baj fi i
eletrabajo en confinamiento:
d ORGANIZACION
IBEROAMERICANA
Pasos a dar

2 Estudio de viabilidad
) oo deviablidnd

4 Implantacion
Ay Mejora continua
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ORGANIZACION

A OISS

IBEROAMERICANA

FASE 1: Estudio de viabilidad

« Compromiso de la Direccion, participacion de los representantes de los jadores.

* Creacion de un equipo que lidere el proyecto

« ¢Qué soluciona el teletrabajo?:

v En este momento: prioritario frente a cesacion temporal o reduccion de activi

b

v Listado de aspectos que se han mejorado- que se podrian mej

v Area de influencia: tareas, puestos, estructura, costes, medi

v Identificacion de puestos y activi&concretas.

eletrabajo en tiempos de Covid-19




Fase 2: Criterios y Procedimientos

Elaboracion de los criterios: ;Como se participara en el teletrabajo?. -

 Sistemas de apoyo necesarios: té . - = —
- Equipamientos: quién los proporciona,-Eukéﬁj’los mantiéﬁé; costes, _
seguros — 1 = 1 4 il

Seguridad de la informaciony I;réteccién de datos

Caracteristicas: teletrabajador,-teleliflér y-i::eleij:area

Seguridad y salud de los teletrabajadores

Acuerdo de teletrabajo

Planificacion del proyecto

Teletrabajo en tiempos de Covid-19



A OISS

ORGANIZACION
IBEROAMERICANA
1954 - 2019 DE SEGURIDAD SOCIAL

Fase 2: Criterios y Procedimientos
Teletrabajador, telelider, teletarea

TRABAJADOR MANDOS Y GESTORES TAREA

Flexibilidad, adaptabilidad, autodisciplina, Confianza en el trabajador Basada en el tratamiento de
independencia, dinamismo datos o informacion
(CARACTERISTICAS)
Capacidad de trabajo sin supervision, Capacidad organizativa, No requiere
capacidad de comunicacion, habilidades motivadora y buen comunicador almacenamiento de
sociales, organizado, buen gestor de tiempos, materiales o equipos

resolutivo, experiencia y conocimientode la
organizacion (TRABAJO)

No requiere contactos

Espacio adecuado en casa, socialmente activo, Organizacion con alto grado de
personales frecuentes

entorno familiar positivo, deseo de teletrabajar informatizacion
(CIRCUNSTANCIAS)

Orientado a la gestion por Bien parametrizada en
resultados objetivos parciales y finales

Flexible en el uso del tiempo

Teletrabajo en tiempos de Covid-19



Fase 2: Criterios y Procedimiento A OISS

ORGANIZACION
IBEROAMERICANA

I e I eta rea 1954 - 2019 DE SEGURIDAD SOCIAL

Aspectos organizativos:

Durante el estado de alarma: puestos susceptibles de desempeio en teletrabajo

Excepciones

» Aquellos directamente relacionado con el espacio fisico de trabajo o funciones especif
* Que sea indispensable la cobertura de un horario.

* Que no sea posible la planificacion por objetivos y por consiguiente, la medicion de

resultados.
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Fase 2: Criterios y Procedimientos 6 OISS

ORGANIZACION

Seguridad y Salud N R
Convenio 177 sobre el Trabajo a domicilio, 1996 (OIT) :

- Art. 4: La igualdad de trato debera fomentarse, en particular, respecto de: ....... C)la
proteccion en materia de seguridad y salud en el trabajo.

- Art. 7: La Legislacion en materia de seguridad y salud en el trabajo debera aplicarse al
trabajo a domicilio teniendo en cuenta las caracteristicas propias de éste y debera determinar las
condiciones en que, por razones de seguridad y salud, ciertos tipos de trabajo izacion de

Wda‘s sustancias podranprohibirse en el trabajo a domicilio.
’ S—

\\ Evaluacion de riesgos
Medidas de pre

Informacion, fo

accion y equipos de trabajo adecuados
agion y participacion
Medidas de emergencia y situaciones de

go grave e inminente
Vigilancia de la salud
Coordinacion de actividades
Proteccion de trabajadores sensibles
Organizacion de la actividad preventiva

Teletrabajo en tiempos de Covid-19



OISS

ORGANIZACION
» ~ MMERICANA

“QOGIAL

Fase 2: Criterios y Procedimientos
Seguridad y Salud

C N PUESTOS DE TELETRABAIO Ibermuma

CUESTIONARIO DE e s
AUTOEVALUACION DE RIESGOS
EN PUESTOS DE TELETRABAJO

Ibermultia

T s mem g e cun e g moner [ [0
fermtan sdspear ns pesrs eorrazs?

Real Decreto-Ley 8/2020. Medidas urgentes extraordinarias COVID-19

s estande
del lugar donce 2= reslizan lac tareas: espaco de ummdebsmm“ slemerias
suiliares {seléforn, decumentss, .|

Mincks e srmceder segin Is respussts de cads prezuns:

. Respussta negativa fna]: S= recomeerda tamar medidas pars s Sdeciscin. Laz sctines corvectoras recomendadss
spavacen jure s cad pregunss.

Ibermulua

Mutua Colabo ra con la Seguridad Social 1° 274

Reflejado en el Acuerdo de Teletrabajo

» Tecnicos del Servicio de Prevencion

* Formacién de nivel basico- Teletrabajador como parte del Servicio de Prevencién de la Empresa

* Sistema de valoracion de condiciones de trabajo
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ORGANIZACION
IBEROAMERICANA
1954 - 2019 DE SEGURIDAD SOCIAL

o s s .
Archive  Edicion  Ver Favoritos Herramientas  Ayuda

5 8 Curso Experto en Empresa.. @ Google Calendar - Seman.., E Google Calendar - Seman.. — Prevencionar Formacion @ Sitios sugeridos *

OISS

Teletrabajo en tiempos de Covid-19 cuestionario



Fase 2: Criterios y Procedimientos 6 OISS

ORGANIZACION
IBEROAMERICANA

Acuerdo de teletrabajo

Condiciones de reversibilidad
v .Tiempo de trabajo, lugar de trabajo
v Vacaciones

v_ Accesibilidad del trabajador
Condiciones minimas dellugar de trabajo: confidencialidad
Prevencion de Riesgos Laborales
Metodologia de trabajo y seguimiento
Formacion

Equipamiento

Costes- seguros

SRS N N N

Confidencialidad de datos

Teletrabajo en tiempos de Covid-19




Fase 3: Prueba piloto

ORGANIZACION

6 OISS

IBEROAMERICANA
1954 - 2019 DE SEGURIDAD SOCIAL

* Seguimiento de la prueba:

Indicadores
Encuestas
Contactos periodicos

Deteccion de necesidades: optimizacion de la definicion de objetivos y

seguimiento, optimizacion de la comunicacion, mejoras técnicas,

Seguimiento de factores psicosociales: tiempos de trabajo,

conexiones
Resultados de teletrabajo

Analisis coste-ahorro

Teletrabajo en tiempos de Covid-19 - 15



Fase 4: Implantacion

- Oferta del programa de teletrabajo de la empresa.

 Desarrollo

Seguridad y Salud

Teletrabajo en tiempos de Covid-19
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OISS

ey )
) ORGANIZACION
IBEROAMERICANA
2019 DE SEGURIDAD SOGIAL

Seguridad y salud en el teletrabajo

Se puede considerar que los riesgos laborales asociados al “TELETRABAJO” son asimilables a
los relativos a la utilizacion de equipos con pantallas de visualizacion (riesgos para la vista y
los problemas fisicos y de carga mental) mas los propios del trabajo en:iremoto (como son el

control horario de trabajo, el aislamiento o el desarraigo)

ESPECIAL ATENCION A:

bucion espacial, mobiliario

s y materiales de trabajo

Teletrabajo en tiempos de Covid-19 17



Formacion @ OISS

ORGANIZACION
IBEROAMERICANA
1954 - 2019 DE SEGURIDAD SOCIAL

Formacion para el teletrabajador Formacion para el supervisor

Ceneral

Ventajas e inconvenientes del
teletrabajo.

Medidas organizativas: gestion
del tiempo. trabajo por objetivos.
planificacion vy gestion de
proyectos...

- Comunicacion empresa -
trabajador: herramientas.
Prevencion de riesgos laborales
en el teletrabajo.

- Aspectos organizativos: gestion de
incidencias. comunicacion con la
empresa, controles pericdicos.
filosofia de la empresa. definicion
cdel puesto de trabajo...

- Aspectos tecnoldgicos:
herramientas v tecnologia a
utilizar.

Especifica

- Autogestion del tiempo de trabajo
Yy gestion de proyectos.
- Trabajo por objetivos.
- Prevencion de riesgos laborales en
el teletrabajo haciendo énfasis en
el uso de PVD. -
- Ejercicios de estiramientos.
- Primeros auxilios.
- Competencias de comunicacion.

Teletrabajo en tiempos de Covid-19 18



Ibermulua

Mutua Colaboradora con la Seguridad Social n® 274

Teletrabajar en las mejores condiciones
de seguridad y salud

Los 7 como hacerlo?

https://www.ibermutua.es/recursos-covid-19/

Saltar documento



1. ¢Como inicio la jornada cada dia-»
Ibermultia :

Empieza el dia con tu aseo habitual, tal y como haces los dias '
laborables.

o No te quedes con la ropa que hayas utilizado para dormir.

Intenta mantener un horario similar al que sigues cuando
acudes al centro de trabajo (de inicio y fin de jornada).

Sigue horarios similares de desayuno, comida,... y hazlos en
otro espacio que no sea el que utilizas para trabajar.

Mientras desayunas o almuerzas, evita responder llamadas. Si es
necesario, pon un estado personalizado en tu programa de
comunicaciones.

Si durante estos dias otras personas de tu familia también estan en
casa, ubica tu espacio de trabajo en un lugar tranquilo, e intenta que
no te interrumpan constantemente. Mejoraras la concentracion.

Direccion de Prevencion



Ibermultia 2. ;Como organizo el tiempo de trabajo?

Mutua Colabaradora con la Seguridad Social n® 274

Planifica, por orden de prioridad, las tareas que vas a realizar durante la jornada.

Durante el horario laboral has de estar conectado, contestando las llamadas y
correos electronicos que recibes. Y por el contrario, desconecta cuando
finalice el tiempo de trabajo.

Durante el horario de trabajo, procura reducir al minimo consultar o responder
whatsApp u otras redes sociales.

Cuando termines de trabajar, evita estar delante del ordenador,
aunque sea para tareas personales. Desconecta realizando actividades
con tu familia o alguna aficion para la que nunca encuentras tiempo.

Direccion de Prevencion



3. ;Como mejoro las condiciones de seguridad y salud?

=)

Ventila la zona un par de veces al dia,
manteniendo la calidad del aire que respiras.

Mutua Colabaradora con la Seguridad Social n® 274

Mantén la habitacion donde te encuentres con unas
condiciones de temperatura adecuadas para el
trabajo sedentario y vistete acorde a ellas.

Mantén ordenada y limpia la zona
donde vas a trabajar. |

Te dara sensacion de normalidad y ="
control.

Intenta no tener liquidos
demasiado cerca del teclado y
resto de elementos ofimaticos.
‘s Evitaras un accidental derrame

==
sobre ellos.

Mantén la pantalla y resto de componentes
ofimaticos en lugar estable, evitando la caida Coloca los cables del equipo ofimatico
de los mismos que podrian daiarnos y, por intentando que no estén extendidos en zonas

ende, romperse. de paso. Evitaras los tropiezos y caidas.

Direccion de Prevencion



4. ;:Como evito los dolores de espalda, cuello, @ OISS

muiecas,...?
» No trabajes en el sofa, en la cama u otros lugares que no te permitan
r la postura recomendada. Tu espalda se resentira después de unos
> ﬂl%sc’ura que tu cuerpo forme angulos de 90 grados en codos, rodillas
y caderas (observa la imagen).

> Regula la altura de la pantalla para que tu cuello no esté inclinado
hacia abajo ni hacia arriba.

> Es conveniente la utilizacion de reposapiés. Coge algin elemento
que te permita elevar las piernas (un peldano pequeio, una caja de
zapatos, una caja de plastico duro,...), de una altura que te
despegue, ligeramente, los muslos del borde del asiento.

» Si la silla en la que trabajes no es tipo oficina, procura elegir, entre las que tienes en casa, la
que te permita mantener la espalda erguida, pero permitiendo su apoyo en el respaldo.

» Si necesitas un reposamuiiecas puedes prepararte uno con una toalla pequena enrollada.

Direccion de Prevencion



ORGANIZACION
IBEROAMERICANA

2019 DE SEGUIIDAD SOCIAL

A OISS

5. ¢Como evito la fatiga visual?

Instala tu mesa de trabajo en un espacio lo mas
luminoso posible, preferiblemente con luz natural.

Procura que la pantalla se
encuentre a una distancia de los
ojos entre 60 y 80 cm.

Evita los reflejos y
deslumbramientos ubicando la
pantalla de tal forma que la luz
natural o artificial no esté
situada frente a tus ojos.
Alterna las tareas con la pantalla
con otras que te permitan el
descanso ocular (llamadas
telefonicas) cada 30-45 minutos
de trabajo ininterrumpidos. Si es
necesario, ponte algun tipo de
aviso o alarmas.

Complementa la luz natural con
artificial cuando la primera, por si
sola, no sea suficiente para leer
documentos en papel sin forzar la
vista.

Direccion de Prevencion



A OISS

ORGANIZACION

6. ;(Como evito estar en posicion sentado durante
muCho tiemPO? 1954 - 2019 DESEGUIIDADSOOWAL

v Aprovecha las llamadas de teléfono, en las que no sea
imprescindible el uso del ordenador, para levantarte y dar unos
paseos por la estancia en la que te encuentres. Utiliza el
dispositivo inalambrico.

v Si tienes que leer documentos en formato papel, aprovecha
también para levantarte del asiento.

v’ Haz pausas cortas y frecuentes. Levantate al aseo, a beber
agua,... Si pones cerca una botella de agua, o otro liquido,
sitiala en un sitio que te obligue a levantarte para cogerla.

v’ Evitala aparicion de la fatiga, pues luego es mas dificil recuperarse.

Direccion de Prevencion



ORGANIZACION

A OISS

7. ;Como evito la soledad o el aislamiento durante la
jor“ada Iaboral? 1954 - 2019 DESEGUIIDADSOCJAL

No realices todas las gestiones por email. Para algunas de ellas utiliza el
teléfono, sobre todo con las personas que tengas mas confianza y te
permitan una conversacion distendida.

Si no vives solo, aprovecha las pausas para levantarte y
conversar con otras personas que convivan contigo.
Y si vives solo haz alguna llamada personal.

Trabajar con musica de fondo, con un volumen no muy
elevado, puede ayudarte a mejorar el animo e incluso
la concentracion. Pero no recurras a la TV o noticieros,
éstos déjalos para fuera del horario laboral.

https://'www.ibermutua.es/
o COMO SER PRODUCTIVD
I‘eCUI‘SOS-COVId- 19/ £\ PESAR DEL TELETRABAIO

Direccion de Prevencion



ORGANIZACION
IBEROAMERICANA
1954 - 2019 DE SEGURIDAD SOCIAL

A OISS

La prevencion en el teletrabajo

o Acuerdo sobre equipos
« Formacion
« Mantenimiento

« Formacion
« Plataformas
« Programacion de pausas activas

o 7
« Formacion

FaCto res « Acuerdo de equipos o instalaciones
ambientales |jlais

« Comunicaciones planificadas
« Teletrabajo parcial

p si COSO ci al es » Desconexion digital

» Seguimiento- Actuacion de los mandos

Factores

Teletrabajo en tiempos de Covid-19 27
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Fase 5: Mejora Continua ©) Dty -
AAAAAAAAAAAAAA
1954 - 201 DE SEGURIDAD SOCIAL
L] L]
* Seguimiento
* Encuestas:
* Mandos

* Trabajadores

Revision de condiciones de trabajo

Revision de acuerdos

Mejoras tecnologicas
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