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EMPRESA\

o

Trabajo que se realiza
fuera de los
establecimientos y centros
habituales de |la empresa

CONCEPTO

TELETRABAIJO

/

{/

Prestacion de servicios
con nuevas tecnologias
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TELETRABAIJO

Forma de organizacion laboral que
permite trabajar en un lugar
alejado de las oficinas o
instalaciones centrales
(normalmente en el propio
domicilio).

Se requiere de medios y sistemas
informaticos, telematicos y de
telecomunicacion.

Ordenador

Conexion a Internet
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Todos los trabajadores tienen los
mismos derechos y obligaciones
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Ventajas

v" Flexibilidad horaria.

v" Mayor conciliacién de la vida laboral y familiar.
v’ Eleccidon personal del entorno de trabajo.

v" Ahorro de tiempo por desplazamientos.

v' Menor exposicidn a accidentes “In Itinere”.

v" Mayor productividad.
v" Inclusién de personas con discapacidad fisica.

v Reduccidén general de la contaminacion.
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Inconvenientes

v' Dificultad en separar el trabajo de la vida personal.
v Pérdida de privacidad.
v Sensacion de aislamiento.

v Problemas para trabajos en equipo.

v" Dificultad de apoyo laboral y/ o respuesta rapida.

v Sensacion de pérdida de integracidon en la empresa.
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OBIJETIVOS

)/oy.-s

Reconocer

los riesgos

derivados
del

“I72 teletrabajo.

A

P i o
-

Adoptar la
postura correcta
durante el trabajo
con Pantallas de
Visualizacion de
Datos (PVD).

[ I 4

Formacion

Conocer
medidas
preventivas
para poder evitar
estos riesgos.

Conocer
algunas
pautas
relacionadas
con habitos
saludables.



ASPECTOS A CONSIDERAR ANTES:

e Destina un area de trabajo con espacio para
el mobiliario necesario, con luz natural y
aislada del resto de la casa. No coloques los
cables en zonas de paso.

Area de trabajo

e Elige mobiliario lo mas ergondmico posible y

Ergonomia con superficies mate.

e Planifica un horario para evitar largas
sesiones de trabajo, organizate las
reuniones, etc.

e Haz pausas cortas y frecuentes.
Descansos e Separa horas de trabajo de vida familiar.
® Reserva tiempo para el ocio.

Relaciones e No pierdas el contacto frecuente con
sociales responsables, compaferos y clientes.

(e
Ll
<
=
O
=
o
o
)
e,
O
)
—
o




Espacio de trabajo

Silla de trabajo

Teclado

Reposapiés

Mesa de trabajo

Raton

Ordenador

Uleggr

Portatil
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W’ | Espacio de trabajo

Disponer de espacio
suficiente para trabajar
con comodidad.

Ordeny zonas de paso
limpias de obstaculos para
evitar caidasy golpes.
Ubica el cableado eléctrico
y telefénico fuera de las

zonas de paso.

Evitar espacios no
disenados para esta
finalidad como el sof3,

la cama, etc.
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Silla de trabajo

Borde del asiento
ligeramente redondeado.

La altura y profundidad
del asiento regulable.

El respaldo de la silla con altura
ajustable.

Respaldo reclinable o
flexible.

Respaldo con suave curvatura para
favorecer el apoyo de la zona lumbar.

Los mecanismos de ajuste facilmente
manejables en posicion sentado.

Silla con 5 puntos de apoyo y ruedas
adecuadas al tipo de suelo




Teclado Teclado paralelo a la
mesa para que

antebrazos, munecas y
manos queden
perpendiculares al

Ajustar la altura del
teclado para conseguir
una posicion recta de

los antebrazos y las ol
munecas.
'
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Espacio libre delante
v"
> o del teclado para colocar N oy Y
& - , -
las mufecas en linea |
g /f/:,'/”/’/..- : con las manos.
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POSICION INCORRECTA
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Reposapiés

Inclinacion ajustable entre 0° y 15° sobre el plano
horizontal.

Dimensiones minimas de 45 cm de ancho por 35 cm
de profundidad.

Tener superficies antideslizantes.
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“ ” Mesa de trabajo

La mesa debe disponer del espacio suficiente
para situar el equipo de trabajo y el material
necesario para poder trabajar con comodidad,
con espacio libre para las piernas.

Debe disponer de espacio suficiente para la
pantalla, el material accesorio (papeles o
libros) y el teclado (teniendo en cuenta que
se deben apoyar los antebrazos).




.“” Mesa de trabajo

La superficie debe ser mate y colores
claros para evitar reflejos.
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“ ” Mesa de trabajo

Debe existir espacio suficiente para
colocar las piernas con comodidad.
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Al usar el ratén apoya el
antebrazo, |la mufecay la mano.
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Ratdn

Se recomienda que el ratén

' tengala minima altura

1 posible para garantizar una

l l postura neutray evitar la

extension de la mufieca..

1

1

1 LI 5- - e mm oEm oE o=
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Ratdn

El ratén debe de estar al nivel y
1 tan cerca como sea posible del

I teclado, asi como retirar todo
' I l aquello que nos pueda molestar.
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Ratdn
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El cable del ratén debe permitir
moverlo con comodidad sin
tener que tirar de él o realizar
esfuerzos innecesarios.

Para ello se recomienda el uso
del ratén inalambrico.
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Ratdn

1

Es recomendable utilizar abreviaciones
del teclado para reducir el uso del ratén,
para permitir eliminar movimientos de
las articulaciones.
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Ordenador

Se deben adoptar posturas neutras de
trabajo y distancias adecuadas entre los
ojos y la pantalla.

Factores a tener en cuenta:




Ordenador

Ubicacion del monitor

Evita posturas forzadasy giros de
cuello ubicando el monitor frente a ti.

)
O
=
=
O
<
O
O
oc
1]
2,
O
—
O
]
o
Yy
<




)
O
=
=
O
<
O
O
oc
1]
2,
O
—
O
]
o
Yy
<

Ordenador

Altura del monitor

Ubica la parte superior del monitor
al nivel de los ojos para garantizar
una postura neutra en el cuelloy
zona cervical.




Ordenador

Distancia entre la vision y el monitor

Se recomienda una distancia de entre
60y 80 cm, ya que los ojos se fatigan
mas en distancias cortas que largas.
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Ordenador

Dimensiones del texto

El texto, lasimagenes y los graficos
deberan tener la dimensién suficiente
para que los puedas ver con
comodidad, sin tener que acercarte.

Aumenta el tamano del texto o de las
imagenes y si no es posible, acerca el
monitor.




Ordenador

PEES

* El monitor debe de orientarse
perpendicularmente a las ventanas.

* Controla con cortinas o persianas la
incidencia directa del sol.

* Con lainclinacién de la pantalla
podremos controlar los reflejos de la
luz.
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E Ordenador

SOJINONODY1 SOL1031dSV




Ordenador

Contrastes

Ajusta el contraste del monitor para
poder distinguir adecuadamente los
textos, graficos o imagenes.

® El parpadeo es menos

* Los reflejos son menos perceptible

perceptibles |
* La legibilidad es mejor para las

personas con menor agudeza
visual

* Los bordes de los caracteres |
aparecen mas nitidos. '

* Los caracteres se perciben
mayores de lo que son

equilibrio de luminancias

* Se obtiene mas facilmente el «

POLARIDAD POSITIVA POLARIDAD NEGATIVA
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Portatil

Otros riesgos asociados a Portatiles:

Improvisacion del

|ugar de tra bajo * Condiciones de iluminacién
’ inadecuadas.
Trabajar en cualquier lugar tieneel « Mobiliario que nos obliga a adoptar
riesgo de utilizar espacios no posturas forzadas.
disefiados para este fin, con: * Ruido.
S
Falta de adaptabilidad.
La pantalla no es regulable en altura
ni en profundidad. X

Dimensiones reducidas. | .o oeseaposible, utizaun

Las dimensiones del teclado no

permiten una correcta colocacic’n’ tedad(?’ pam.:a”a plana y rator’] .
del antebrazoy la mano. independiente junto con tu portat!

ASPECTOS ERGONOMICOS
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Ten el ratén a nivel del
teclado y cerca de éste.
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POSTURA CORRECTA CON PVD

Deja espacio para
apoyar antebrazos
y mufiecas delante
del teclado.




Ten el antebrazo apoyado y
mantén el angulo de flexién
del brazo superior a 90°

-
¢ __mm

POSTURA CORRECTA CON PVD
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La parte mas alta del
monitor tiene que estar
a la altura de los ojos.
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La distancia de los ojos
a la pantalla debe ser
entre 60y 80 cm.
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Coloca el monitor delante
tuyo y perpendicular alas
ventanas.




» Manipulacion manual de cargas.
» Golpes, caidas y resbalones.

»> Riesgo eléctrico.

» lluminacidn y entorno visual.
» Condiciones termohigrométricas.

» Organizacion del trabajo. —=
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» Manipulacion manual de cargas.

Al manipular cualquier carga, realiza los siguientes pasos:

Segf los pies
y dobla las rodillas

5

| 4
é-j

Levanta el peso

gradualmente
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» Golpes, caidas y resbalones.

v Mantén el orden y limpieza en tu zona de trabajo. |
v Ubica los equipos de trabajo en lugar estable y seguro.

v’ Las zonas de paso y accesos deben estar libres de cualquier
obstaculo.

v’ Intenta disponer el cableado eléctrico y telefonico de manera fija,
pegado a pared.
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@

> Riesgo eléctrico. '?‘1

v' Comprueba el buen estado de los equipos y de la instalacion
eléctrica (cables, enchufes, carcasas, etc.).

v’ Evita recipientes con liquidos cerca o sobre la mesa de trabajo.
v" No manipules los equipos con las manos mojadas.
v’ Para desconectar los equipos, tira de la clavija, nunca del cable.

v" No sobrecargues los enchufes.
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» lluminacion y entorno visual.

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

v’ Evita reflejos y deslumbramientos en tu entorno de trabajo.
v’ Evita situar focos de luz directamente sobre la pantalla.

v’ Elige mesa, pantalla, teclado y ratdon con superficies mates.
v Regula el contraste y el brillo de la pantalla. @

v Ajusta el tamafio de las letras.
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» Condiciones termohigrométricas. @Jﬂ)

v" Mantén el lugar de trabajo con

unas condiciones de temperatura i
Temperatura operativa:

vy humedad adecuadas para el = Enverano: 23° C a 26° C

trabajo sedentario y vistete 2 Eninvierno: 20° C a 240 C

orde a ellas. i
aL Humedad relativa:

= Entreel45% vy el 65%

v" Ventila la habitacién,
manteniendo lo mejor posible la
calidad del aire.
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» Organizacion del trabajo. L

v' Mantén la rutina y el horario laboral (fija una hora de inicio y
otra de desconexion).

v Vistete de modo cdmodo pero presentable.

v' Marcate los descansos y las pausas para comer.

-
A

v’ Evita distracciones. Cierra las redes sociales, excepto las |
necesarias para tu trabajo.

v Si es necesario, deja el movil en otra habitacidn.

v’ Ajusta tus objetivos diarios para que coincidan con tu ritmo
de trabajo.

v" Comunicate con tu supervisor si crees que tu plan de trabajo
debe ajustarse.
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Pausas y habitos saludables

** Realiza pequefias pausas

+* Sigue unos habitos alimenticios
saludables: dieta sana, variada y
equilibrada, eliminando
sustancias toxicas (alcohol,
tabaco, etc.).
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Habitos saludables

Ejercicios

A continuacion se exponen algunos
ejercicios sencillos que puedes
realizar en tu propia casa

aprovechando las pausas que
realices.

j Recordad... L
...«El movimiento es vida» !
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Ll

Ejercicios: h

Objetivo: aumentar la fuerza y ganar flexibilidad en los
tejidos.

* Realizaremos la tabla una vez al dia durante unos 30
minutos.

* Es mejor sentir una tension moderada que una

tension fuerte que pueda provocar dolor.
Fal

e También anadiremos una actividad aerdbica
practicada con una frecuencia de 3 veces por
semana: andar, nadar...

... Y unos buenos habitos alimenticios: dieta variada
eliminando sustancias toxicas (alcohol, tabaco).
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Ejercicio 1:

1. Posicion de partida: decubito supino con las piernas

semiflexionadas y los pies apoyados los pies sobre la
colchoneta o suelo.

2. Realizar el ejercicio despegando los gluteos (intentando
pegar la regidon lumbar al suelo), después pelvis, seguiremos
por la columna lumbar y después columna dorsal baja
(“efecto enrolle de persiana”).

3. Mantenemos la postura unos 3-5 segundos y volvemos a la
posicion de partida, desenrollandonos poco a poco.

4. Repetimos el ejercicio 10 veces.
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Ejercicio 2:

1. Posicidon de partida: posicion “a cuatro patas”, manos en la

perpendicular del hombro y rodilla en la perpendicular de
la cadera. Cabeza alineada con la espalda.

2. Detalle de los pies: apoyo sobre los empeines.

3. El ejercicio consiste en separar las rodillas del suelo.

4. Aguantamos entre unos 5-10 segundos con las rodillas
separadas del suelo unos cm, con el apoyo

5. de los empeines.

6. Repetir el ejercicio de 5 a 10 repeticiones.
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Ejereicio 3:

Posicion de partida: Pierna derecha cruzada sobre la

izquierda, apoyando el pie derecho sobre el sueloy
el brazo derecho estirado.

Al soltar el aire, estiramos los dedos del brazo
derecho y llevamos la rodilla derecha al lado
contralateral.

Repetir el ejercicio 5- 6 respiraciones: 5- 6
repeticiones.

Después cambiar de lado.



Ejercicio 4:

1. Posicion de partida: Decubito supino, pierna derecha

cruzada sobre la izquierda.

2. El ejercicio consiste en llevar la pierna izquierda hacia el
pecho.

3. En esta posicidon aguantamos entre 15-20 segundos.
4. Después cambiamos de piernas.

5. Repetimos el ejercicio 5-6 veces.
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Ejercicio 5:

1. Posicion partida: Se adopta la postura que se ve en la
figura.

2. En el momento de la espiracion (soltar aire), se lleva la
rodilla hacia los pies (intentando apoyarla en el suelo) y el
codo se estira por encima de |la cadera.

3. Tirando, si podemos, desde el empeine de medio pie.

4. Realizamos 5-6 respiraciones, 5-6 repeticiones y cambiamos
de lado.
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Ejercicio 6:

1. Posicidon de partida: Decubito supino, con pierna izquierda
semiflexionada y derecha cogida con nuestras manos, a nivel del
hueco popliteo; pie colocado con el talon alineado como si
mantuviese una bandeja.

2. Intentamos no despegar el gluteo de la colchoneta o suelo.

3. Cuando soltamos el aire, llevamos el talén hacia el techo haciendo
extension de la rodilla y la flexién del tobillo.

4. Nunca llegar a la extension completa.

5. Hacer 5-6 respiraciones, 5-6 repeticiones con cada pierna.
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Ejercicio 7:

1. Posicion de partida: Flexionamos nuestro tronco a
través de la cadera con rodillas flexionadas. Asi
llegaremos al suelo.

2. Primero se inspiray, al espirar, intentamos estirar una
rodilla [levando el talon hacia el suelo y el gliteo
hacia el techo.

3. Realizamos 5-6 respiraciones.
4. Después cambiamos de pierna.

5. Al levantarse, flexionamos las rodillas y nos vamos
incorporando la cabeza, es lo ultimo en levantar.

j Recordad...
...«El movimiento es vida» !
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