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1. OBJETO 
 

Desde LIDERA PREVENCION CLINICA ELIANA, A.I.E. queremos hacer llegar a  
nuestros clientes esta guía de prevención de riesgos laborales en el teletrabajo, 
durante el confinamiento por el covid-19, para aquellas empresas que puedan haber 
optado por esta opción, para parte o totalidad de sus trabajadores. Este documento 
también es válido para trabajos en oficinas, en sus apartados 4.1 y 4.2. 
 
2. ANTECEDENTES 
 

Con esta guía, queremos cumplimentar la siguientes documentos: 
 
-  Procedimiento de Actuación ante el Coronavirus, enviado el 16-03-2020. 
 
- Test sobre el Coronavirus Covid-19 y Normas de Actuación, enviado el 20-03-20.  
 
- Procedimiento de comunicación vía on-line de Coronavirus a la Consellería de 
Sanidad Pública Universal y Salud Pública de la Generalitat Valenciana,  enviado 
el 27-03-20.  
 
- Duración del Coronavirus covid-19 en superficies. Procedimiento de 
desinfección seguro y preparación de disoluciones desinfectantes,  enviado el 
03-04-20.  
 
Con el fin de tenerles informados en todo momento sobre esta situación y que 
difundan toda esta información a sus trabajadores. 
 
3. DEFINICION DE TELETRABAJO Y TIPOS 
 

Es la forma de organización y/o de realización del trabajo, utilizando las tecnologías de 
la información en el marco de un contrato o relación de trabajo, en la cual un trabajo 
que podría ser realizado igualmente en los locales de la empresa se efectúa fuera de 
estos locales de forma regular. Podemos distinguir tres modalidades fundamentales de 
teletrabajo en:  
 
-    Domicilio: el trabajador realiza su trabajo en su propio domicilio. 
  
- Telecentros: es una oficina que cuenta con equipos informáticos y de 
telecomunicaciones apropiadas para el desempeño de actividades de teletrabajo.  
 
-  Móvil: el puesto de trabajo no está situado en un lugar determinado. Los 
teletrabajadores están en movimiento y mantienen una comunicación con la empresa 
a través de medios telemáticos.  
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4. PRINCIPALES RIESGOS ASOCIADOS AL TELETRABAJO 
 

4.1. TRASTORNOS MÚSCULO-ESQUELÉTICOS 

 
Los factores causantes de los trastornos músculo-esqueléticos son las posturas 
incorrectas, el mantenimiento prolongado de posturas estáticas ante la pantalla del 
ordenador y los movimientos repetitivos, por lo que es recomendable un correcto 
diseño ergonómico del puesto de trabajo, teniendo en cuenta la mesa o superficie 
de trabajo, la silla, el teclado, un atril y un reposapiés. 
  
- Mesa o superficie de trabajo: Como norma general, la altura del plano de trabajo 
recomendable es entre 65 y 68 cm, dependiendo de la altura del trabajador/a. 
La mesa debe tener la altura justa para que los codos y antebrazos estén rectos al 
depositarlos sobre la mesa.  
Si la mesa es demasiado baja, esto causa una curvatura antinatural en la columna 
vertebral.  
Sin embargo, la mesa está demasiado alta, la cintura escapular se desplaza hacia 
arriba y causa tensión en la musculatura de cuello y nuca durante el trabajo. 
 

 
- Silla: Tendrá cinco apoyos en el suelo y ruedas, apoyabrazos, el respaldo 
deberá ser reclinable y su altura ajustable. La superficie de apoyo tiene la altura 
correcta si los muslos y las espinillas forman un ángulo recto, y si los pies están 
apoyados en el suelo completamente. Al sentarse, se debe usar todo el asiento, de 
manera que la espalda quede apoyada por el respaldo. Para esto, apóyese 
completamente en el respaldo. 
 
Si usa una silla ergonómica, además de la altura del asiento se pueden ajustar los 
reposabrazos y el respaldo. El respaldo debe ajustarse de manera que la espalda 
quede en posición casi completamente derecha, y completamente apoyada desde las 
caderas hasta los hombros. 
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Asiento regulable en altura y en profundidad. 
 
Los asientos regulables en profundidad permiten dejar un espacio libre entre el 
borde del asiento y la parte posterior de la rodilla (ver imagen inferior). El objetivo 
es evitar la presión del asiento sobre la parte posterior de la rodilla para favorecer la 
circulación sanguínea, especialmente el retorno venoso. 
 

                                                        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Los reposabrazos tienen una altura correcta si al sentarse los hombros están 
colocados de tal manera que el antebrazo y el brazo formen un ángulo recto. Durante 
el trabajo, los reposabrazos y el escritorio deben tener la misma altura. Si el escritorio 
es ajustable, no es problema. Si la mesa es demasiado pequeña, se puede apoyar, y 
si la mesa es demasiado alta, se debe ajustar la silla. Si estas soluciones no 
resuelven el problema, puede usar reposapiés. 
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Respaldo reclinable y «posición de balanceo» 
 
El respaldo debería poder regularse en diferentes puntos de inclinación, así como 
dejarlo en posición libre para permitir el balanceo durante las pausas o descansos. 
En caso de permitir el balanceo, la silla debería disponer de un regulador de tensión 
para poder ajustar la tensión del respaldo al peso de la persona. A mayor peso, 
mayor tensión y viceversa. 
El sistema o mecanismo sincro permite inclinar el respaldo hacia atrás de forma 
sincronizada con el movimiento de la base del asiento para que el conjunto del cuerpo 
se mueva en sintonía. 
 

                                     
 
Diseño adaptable a las formas del cuerpo 
 
Para mantener la columna vertebral alineada y la zona lumbar protegida, el respaldo 
debe disponer de una prominencia lumbar que permita un apoyo estable 
y mantenga la espalda en una posición natural. Como cada espalda es diferente, 
el respaldo debe disponer de un accesorio que permita regular la altura y profundidad 
de la prominencia lumbar. 
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El borde delantero del asiento debe tener una suave inclinación para evitar la 
presión sobre las piernas y favorecer la circulación. Las sillas con ángulos 
pronunciados pueden provocar presión localizada sobre la parte posterior del muslo. 
 

           
 
 
Uno de los aspectos que puede generar disconfort es la falta de transpiración. Por 
ello, es importante que el respaldo de la silla esté construido con materiales 
transpirables, tipo malla o similar. 
 
Además la silla debería estar construida con materiales antiestáticos que 
favorezcan la disipación de la electricidad estática. Las sillas ergonómicas con 
características antiestáticas deben disponer de un marcado ESD (descarga 
electrostática). Ojo con las ruedas, son necesarias para poder disipar la electricidad 
estática y en muchos no vienen de serie y hay que comprarlas como un extra. 
 
- Teclado: Deberá ser inclinable e independiente de la pantalla para permitir que el 
trabajador/a adopte una postura cómoda que no le provoque cansancio en los brazos 
o las manos, por ello es preferible el empleo de ordenadores de mesa al uso de 
portátiles. El empleo de reposamuñecas es recomendable. 
 
Tanto el teclado como el ratón deben estar alineados con los codos, evitando 
agarrotamientos y tensiones en la musculatura de hombros, espalda y nuca. ¡Use los 
reposabrazos!  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://es.wikipedia.org/wiki/Descarga_electrost%C3%A1tica
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En el teclado las manos forman una línea recta, como prolongaciones de los brazos. 
En ningún caso deben formar un ángulo ni torcerse. 
 

 
 
 
Un teclado compacto es mejor que un teclado ancho con bloque numérico. Cuanto 
más cerca esté el ratón de la mano, más natural es la postura.  
Los teclados anchos, por el contrario, son perjudiciales. Cuanto más ancho sea el 
teclado, más lejos estará el ratón, por lo que más tendrá que trabajar el brazo. La 
espalda y los hombros se cargan mucho. 
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Cómo agarrar el ratón correctamente:  
 
Coja el ratón con toda la mano, y mantenga una línea recta. Es posible que el 
siguiente truco le sirva de ayuda: imagine el ratón como si fuera una “prolongación 
natural” de su mano. En ningún caso haga lo siguiente: torcer la mano. 
 

 
 
 
Monitor: Por debajo de la línea de visión con una separación de al menos 1 brazo. 
Si la pantalla está demasiado cerca o a una altura incorrecta, la postura corporal 
tiende a agarrotarse. En las áreas de hombros y nuca se forman agarrotamientos. 
 
 
- Atril: Deberá ser estable y regulable. Para evitar giros innecesarios de cabeza se 
recomienda que se coloque junto a la pantalla del ordenador, y a su misma 
altura. 
 
- Reposapiés: Debe emplearse cuando no se apoyen bien los pies en el suelo, ya 
que esta falta de apoyo condiciona la postura general del cuerpo, y puede dificultar la 
circulación sanguínea de las piernas. Este deberá tener superficie antideslizante. 
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La figura superior nos muestra cual es la postura correcta para sentarse, respecto a la 
mesa de trabajo y todos los accesorios descritos anteriormente. 
 
La inclinación de la pelvis tiene una relación directa con la descarga de la columna. La 
pelvis debe estar en el mismo ángulo que al andar o al estar de pie. De esta manera, 
la columna queda descargada de manera óptima. 
Una silla de oficina con un asiento inclinado hacia adelante y con apoyo de respaldo 
ayuda a mantener la forma natural de doble S de la columna vertebral. 
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Para evitar así, posturas incorrectas, como las siguientes: 

 
 
Probablemente esta sea la postura incorrecta más común. En vez de sentarse 
correctamente y apoyarse en el respaldo, sentarse en una esquina de la silla e 
inclinarse hacia adelante. La consecuencia: la nuca y la espalda se tensan. Asimismo, 
los codos se usan como apoyo. La consecuencia: el peso completo del cuerpo se 
apoya en un punto muy pequeño de los codos, los nervios y tendones se aplastan.  
 

 

No cruzar las piernas. Eso fuerza al cuerpo a una postura completamente antinatural.  

La superficie del respaldo no se usa y la espalda queda demasiado inclinada. Algunos 
puntos del cuerpo soportan toda la presión, con lo que quedan muy cargados. 
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4.1.1 EN CASO DE TRABAJAR CON PORTATIL 

Los portátiles no están diseñados para trabajar con ellos durante periodos largos 
sobre escritorios. La pantalla es demasiado pequeña, y no puede ajustarse en el 
ángulo correcto.  
La consecuencia es que en vez de apoyarse correctamente en la silla, hay que 
inclinarse hacia adelante. Esto agarrota las zonas de la espalda y la nuca. La zona 
lumbar queda cargada por una postura incorrecta al sentarse.  
Los codos, antebrazos y tendones de la mano se apoyan sobre los bordes afilados de 
la mesa y el portátil. 

 

Un soporte especial puede poner el portátil en una posición más correcta. A pesar de 
esto, la postura sigue sin ser óptima, ya que las manos no se apoyan y el monitor es 
en general demasiado pequeño. No se debe trabajar así durante periodos largos. 
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En caso de emergencia, se pueden usar dos o tres paquetes de folios de impresora 
para poner el portátil a la altura correcta. Con un teclado externo y un soporte de 
manos, los codos, manos y vainas tendinosas quedan descargadas. 

 

 

4.2. FATIGA VISUAL 

 
Con la intención de eliminar síntomas de la fatiga visual como el lagrimeo, pesadez de 
párpados, el escozor ocular, el aumento del parpadeo, la visión borrosa, o las 
cefaleas, han de tomarse medidas en relación a la iluminación, los reflejos y 
deslumbramientos, la pantalla del ordenador y la ubicación del ordenador y los 
accesorios: 
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- Iluminación: Preferiblemente debe ser natural, y deberá complementarse con una 
iluminación artificial cuando la primera, por sí sola, no garantice las condiciones de 
visibilidad adecuadas. 
 
- Evitar reflejos y deslumbramientos: Ubicar los puestos de trabajo de forma tal que 
los ojos del trabajador/a no queden situados frente a una ventana o frente a un 
punto de luz artificial que le pueda producir deslumbramientos directos. 
 
- La pantalla del ordenador: Debe proporcionar una imagen estable, sin 
destellos, centelleos u otras formas de inestabilidad. El trabajador/a deberá poder 
ajustar fácilmente la luminosidad y el contraste entre los caracteres y el fondo de la 
pantalla, y adaptarlos fácilmente a las condiciones de su entorno. 
  
- Correcta ubicación del equipo informático y accesorios: La pantalla, el teclado 
y los documentos deberán encontrarse a una distancia similar de los ojos para 
evitar la fatiga visual y los giros de cuello y cabeza. La distancia recomendada de 
lectura de la pantalla con respecto a los ojos del trabajador será entre 40 y 55 cm. La 
pantalla deberá estar a una altura que pueda ser visualizada por el trabajador dentro 
del espacio comprendido entre la línea de visión horizontal y la que se encuentra a 60º 
por debajo de la misma. 
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4.3. RIESGOS ORGANIZACIONALES ASOCIADOS AL TELETRABAJO 

 
Normalmente trabajando en casa sin la proximidad de más compañeros/as de trabajo 
han de tenerse en cuenta posibles riesgos laborales de carácter psicosocial.  
 

 
 
Como medidas preventivas, son recomendables:   
  
- Flexibilidad horaria: Establecimiento de un horario adaptado a las cualidades y 
necesidades del trabajador/a, dado que el propio control del ritmo de trabajo puede 
dar lugar a un exceso de horas de trabajo con la consiguiente sobrecarga. 
 

                   
 
- Pausas: Como una vez que se alcanza el estado de fatiga es difícil recuperarse, lo 
más positivo es procurar no llegar a él se debe establecer un ritmo de trabajo-
descanso donde primen las pausas cortas y frecuentes frente a las largas y 
espaciadas. 
 
 



 

 

GUIA DE PREVENCIÓN DE RIESGOS LABORALES 
EN EL TELETRABAJO DURANTE EL 
CONFINAMIENTO POR EL COVID-19 

FECHA : 09-04-20      
 

Página 16 de 20 

 
- Separación del ámbito familiar del laboral: El hecho de no separar, y no solo de 
manera física, ambos aspectos puede dar lugar a tensiones que afectan 
psicológicamente al teletrabajador/a. Por lo que se recomienda jugar en familia, 
compartir las tareas de casa, realizar ejercicio físico, dialogar… 
 

 
 
- Es conveniente prefijar una serie de reuniones (aunque no sean presenciales), 
entre el teletrabajador/a y los componentes de la empresa, de esta manera, se 
consigue estar al día en cuestiones propias de su trabajo, de su empresa, se fomenta 
el sentido de pertenencia a la organización, y se previenen problemas derivados de la 
soledad y el aislamiento.  
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4.4. RIESGOS DERIVADOS DE LA TRANSFORMACIÓN DE UNA PARTE DE LA 
VIVIENDA COMO LUGAR DE TRABAJO. 
 

Una vivienda no está preparada para ser un lugar de trabajo. Por ello, es 
imprescindible realizar una serie de modificaciones y tomar ciertas medidas que eviten 
riesgos.  
 
En la medida de lo posible habilitar una zona aislable dentro de la vivienda, con 
suficiente espacio para contener los equipos y materiales de trabajo, de manera que 
ese espacio se dedique exclusivamente al trabajo. será necesario prestar especial 
atención a la habilitación de un espacio suficiente para contener los equipos y 
materiales de trabajo. 
 

 
  
- Ordenar el espacio de la habitación para evitar caídas al mismo nivel y golpes 
contra objetos: Respetar los lugares de paso, disponer el cableado eléctrico y 
telefónico de manera fija y en las paredes. 
 
- Controlar el ruido: Es conveniente que el ruido, tanto externo como de la casa, sea 
el menor posible, ya que puede ser un factor de estrés importante. 
 
- Vigilar la temperatura y la ventilación de la habitación: En ambientes en los que 
no se desarrollan actividades industriales, el control de la calidad del aire interior es 
importante a la hora de mantener la seguridad y la salud laboral. 
 
- Sería conveniente que dispusiera de luz natural, ya que ayuda a disminuir el riesgo 
de fatiga visual, como hemos visto en apartados anteriores. 
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5. VENTAJAS DEL TELETRABAJO 
 

La modalidad del teletrabajo es más común en aquellas actividades donde no se 
requiriere la presencia física en un determinado lugar como puede ser el sector de las 
comunicaciones.  
 
El domicilio se convierte en la oficina, lo cual no impide el desarrollo de un trabajo 
efectivo, la asistencia a reuniones virtuales o la participación en la toma de decisiones 
en tiempo real.  
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5.1. VENTAJAS PARA LA EMPRESA. 
 
- Reducción del riesgo de accidentes laborales, en particular los de tráfico.  
 
- Permite promover e implantar políticas de conciliación personal y laboral.  
 
- Mejora las opciones de selección, al poder contratar al personal más cualificado sin 
importar su ubicación o disponibilidad de desplazamiento hacia la sede de la 
organización.  
 
- Aplicación de buenas prácticas laborales que contribuyen a la mejora de la calidad 
de vida de los trabajadores y a su desarrollo, con la integración de los últimos avances 
de la tecnología y nuevas formas de trabajar.  
 
- Ahorro de costes (en facturas energéticas y de mantenimiento, viajes, etc…).  
 
- Optimización de la productividad del equipo (mejora la gestión del tiempo).  
 
- Expansión geográfica fácil. 
 

 
 
 
 
5.2. VENTAJAS PARA EL TRABAJADOR. 
 
 
- Facilita la conciliación de la vida laboral y personal.  
 
- Mayor autonomía.  
 
- Ahorro en desplazamientos (en tiempo y dinero por menor consumo de combustible 
o pago de trasportes públicos).  
 
- Reduce el riesgo de accidentes, sobre todo de tráfico.  
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- Reduce el estrés originado por la falta de flexibilidad horaria, desplazamientos y los 
gastos asociados, además de oportunidades de incluir en la rutina diaria tiempo para 
el cuidado físico.  
- Reducción de la huella de carbono y el impacto ambiental producido por cada 
trabajador durante los desplazamientos y el consumo de energía en las oficinas.  
 
- Mejora en los lazos familiares y vecinales al tener mayor presencia física en el hogar 
y otros espacios de socialización.  
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