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1. OBJETO

Desde LIDERA PREVENCION CLINICA ELIANA, A.LE. queremos hacer llegar a
nuestros clientes esta guia de prevencion de riesgos laborales en el teletrabajo,
durante el confinamiento por el covid-19, para aquellas empresas que puedan haber
optado por esta opcién, para parte o totalidad de sus trabajadores. Este documento
también es valido para trabajos en oficinas, en sus apartados 4.1y 4.2.

2. ANTECEDENTES

Con esta guia, queremos cumplimentar la siguientes documentos:

- Procedimiento de Actuacion ante el Coronavirus, enviado el 16-03-2020.

- Test sobre el Coronavirus Covid-19 y Normas de Actuacion, enviado el 20-03-20.
- Procedimiento de comunicacion via on-line de Coronavirus a la Conselleria de
Sanidad Publica Universal y Salud Publica de la Generalitat Valenciana, enviado
el 27-03-20.

- Duracion del Coronavirus covid-19 en superficies. Procedimiento de
desinfeccion seguro y preparacion de disoluciones desinfectantes, enviado el
03-04-20.

Con el fin de tenerles informados en todo momento sobre esta situacion y que
difundan toda esta informacion a sus trabajadores.

3. DEFINICION DE TELETRABAJO Y TIPOS

Es la forma de organizacion y/o de realizacion del trabajo, utilizando las tecnologias de
la informacién en el marco de un contrato o relacion de trabajo, en la cual un trabajo
gue podria ser realizado igualmente en los locales de la empresa se efectla 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 informaticos y de
telecomunicaciones apropiadas para el desempefo de actividades de teletrabajo.

- Movil: el puesto de trabajo no esta situado en un lugar determinado. Los
teletrabajadores estan en movimiento y mantienen una comunicacidén con la empresa
a través de medios telematicos.
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4. PRINCIPALES RIESGOS ASOCIADOS AL TELETRABAJO

4.1. TRASTORNOS MUSCULO-ESQUELETICOS

Los factores causantes de los trastornos musculo-esqueléticos son las posturas
incorrectas, el mantenimiento prolongado de posturas estaticas ante la pantalla del
ordenador y los movimientos repetitivos, por lo que es recomendable un correcto
disefio ergonémico 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 esta demasiado alta, la cintura escapular se desplaza hacia
arriba y causa tensién en la musculatura de cuello y nuca durante el trabajo.

Postura ergonémica

iLa cadera ligeramente
inclinada hacia delante
para que sea mas facil
sentarse recto! Rodillas y
[ codos en angulo recto
para prevenir dolores.

Monitor: Por debajo de la
linea de vision, con una
separacion de al menos
un brazo.

Teclado y ratén: En una
linea con los codos. Evite
posiciones obliguen a
doblar a las manos.

Repose los pies
firmemente en el suelo.
El reposapiés ayuda a
cuidar la espalda.

www.blitzresults.com

- Silla: Tendra cinco apoyos en el suelo y ruedas, apoyabrazos, el respaldo
debera ser reclinable y su altura ajustable. La superficie de apoyo tiene la altura
correcta si los muslos y las espinillas forman un angulo recto, y si los pies estan
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, apdyese
completamente en el respaldo.

Si usa una silla ergonémica, ademas de la altura del asiento se pueden ajustar los
reposabrazos y el respaldo. El respaldo debe ajustarse de manera que la espalda
qguede en posicién 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 presion del asiento sobre la parte posterior de la rodilla para favorecer la
circulaciéon sanguinea, especialmente el retorno venoso.

®

Evita la presion
del asiento sobre
la parte posterior

de la rodilla

Los reposabrazos tienen una altura correcta si al sentarse los hombros estan
colocados de tal manera que el antebrazo y el brazo formen un angulo 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 pequefa, 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 «posicién de balanceo»

El respaldo deberia poder regularse en diferentes puntos de inclinacién, asi como
dejarlo en posicion libre para permitir el balanceo durante las pausas o descansos.
En caso de permitir el balanceo, la silla deberia disponer de un regulador de tension
para poder ajustar la tension del respaldo al peso de la persona. A mayor peso,
mayor tension y viceversa.

El sistema o mecanismo sincro permite inclinar el respaldo hacia atras de forma
sincronizada con el movimiento de la base del asiento para que el conjunto del cuerpo
se mueva en sintonia.

Disefno adaptable a las formas del cuerpo

Para mantener la columna vertebral alineada y la zona lumbar protegida, el respaldo
debe disponer de unaprominencia lumbar que permita un apoyo estable
y mantenga la espalda en una posicion natural. Como cada espalda es diferente,
el respaldo debe disponer de un accesorio que permita regular la altura y profundidad

de la prominencia lumbar.

El respaldo de la silla
debe adaptarse a la formas
de la espalda y especialmente

de la zona lumbar
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El borde delantero del asiento debe tener una suave inclinacion para evitar la
presion sobre las piernas y favorecer la circulacidn. Las sillas con &angulos
pronunciados pueden provocar presién localizada sobre la parte posterior del muslo.

© @

Evita asientos con un disefo
(formas o angulos) que pueda
causar presion localizada

Uno de los aspectos que puede generar disconfort es la falta de transpiracion. Por
ello, es importante que el respaldo de la silla esté construido con materiales
transpirables, tipo malla o similar.

Ademas la silla deberia estar construida con materiales antiestaticos que
favorezcan la disipacion de la electricidad estatica. Las sillas ergondémicas con
caracteristicas antiestaticas deben disponer de un marcado ESD (descarga
electrostatica). Ojo con las ruedas, son necesarias para poder disipar la electricidad
estatica y en muchos no vienen de serie y hay que comprarlas como un extra.

- Teclado: Debera ser inclinable e independiente de la pantalla para permitir que el
trabajador/a adopte una postura comoda que no le provoque cansancio en los brazos
o las manos, por ello es preferible el empleo de ordenadores de mesa al uso de
portatiles. El empleo de reposamuiecas es recomendable.

Tanto el teclado como el raton deben estar alineados con los codos, evitando
agarrotamientos y tensiones en la musculatura de hombros, espalda y nuca. jUse los
reposabrazos!



https://es.wikipedia.org/wiki/Descarga_electrost%C3%A1tica
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En el teclado las manos forman una linea recta, como prolongaciones de los brazos.
En ninguin caso deben formar un angulo ni torcerse.
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Un teclado compacto es mejor que un teclado ancho con bloque numérico. Cuanto
mas cerca esté el raton de la mano, mas natural es la postura.

Los teclados anchos, por el contrario, son perjudiciales. Cuanto mas ancho sea el
teclado, mas lejos estara el raton, por lo que mas tendra que trabajar el brazo. La

espalda y los hombros se cargan mucho.
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Cdémo agarrar el raton correctamente:

Coja el ratén con toda la mano, y mantenga una linea recta. Es posible que el
siguiente truco le sirva de ayuda: imagine el ratdbn como si fuera una “prolongacion
natural” de su mano. En ningun caso haga lo siguiente: torcer la mano.

Monitor: Por debajo de la linea de visidon con una separacién de al menos 1 brazo.
Si la pantalla esta demasiado cerca o a una altura incorrecta, la postura corporal
tiende a agarrotarse. En las areas de hombros y nuca se forman agarrotamientos.

- Atril: Debera 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
circulacion sanguinea de las piernas. Este debera tener superficie antideslizante.




* LIDERA

@revencion

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

FECHA : 09-04-20

Pagina 10 de 20

golrde supericI)r |

G el monitor al nive Cabezalcuello en
Raton/dispositivos - de los ojos 0 algo @ posicion recta.

de entrada proximos : por debajo " Hombros relajados
al teclado Q

Antebrazos Y
© brazos a 90
" 0Un poco mas.

Antebrazos,

£© munecas,
manos en

Piemas y muslos @---=+---£...
a 90° o un poco mas

Pies pegados

linea recta

... Codos
© pegados
al cuerpo.

al suelo
0 sobre un s ® Muslo y espalda
reposapiés a 90° o un poco mas.

)
Holgura entre el borde del asiento y rodillas

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 inclinacion de la pelvis tiene una relacion directa con la descarga de la columna. La
pelvis debe estar en el mismo angulo que al andar o al estar de pie. De esta manera,
la columna queda descargada de manera 6ptima.
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 asi, posturas incorrectas, como las siguientes:

X

Probablemente esta sea la postura incorrecta mas comdn. 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 pequefo de los codos, los nervios y tendones se aplastan.

X

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 presion, con lo que quedan muy cargados.
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4.1.1 EN CASO DE TRABAJAR CON PORTATIL

Los portatiles no estan disefiados para trabajar con ellos durante periodos largos
sobre escritorios. La pantalla es demasiado pequefia, y no puede ajustarse en el
angulo 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 portatil.

Un soporte especial puede poner el portatil en una posicién méas correcta. A pesar de
esto, la postura sigue sin ser éptima, ya que las manos no se apoyan y el monitor es
en general demasiado pequefio. No se debe trabajar asi 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 portatil 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 intencién de eliminar sintomas de la fatiga visual como el lagrimeo, pesadez de
parpados, el escozor ocular, el aumento del parpadeo, la vision borrosa, o las
cefaleas, han de tomarse medidas en relacién a la iluminacion, los reflejos y
deslumbramientos, la pantalla del ordenador y la ubicacion del ordenador y los
accesorios:

FATIGA OCULAR

Dolor de cabeza al usar
la computadora

Dificultad en ver a
larga distancia tras
usar

el monitor
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- lluminacion: Preferiblemente debe ser natural, y deberd complementarse con una
iluminacién artificial cuando la primera, por si 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 debera poder
ajustar facilmente la luminosidad y el contraste entre los caracteres y el fondo de la
pantalla, y adaptarlos facilmente a las condiciones de su entorno.

- Correcta ubicacion del equipo informatico y accesorios: La pantalla, el teclado
y los documentos deberan 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 sera entre 40 y 55 cm. La
pantalla deberd estar a una altura que pueda ser visualizada por el trabajador dentro
del espacio comprendido entre la linea de visién horizontal y la que se encuentra a 60°
por debajo de la misma.

Sugerencias
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4.3. RIESGOS ORGANIZACIONALES ASOCIADOS AL TELETRABAJO

Normalmente trabajando en casa sin la proximidad de mas companeros/as de trabajo
han de tenerse en cuenta posibles riesgos laborales de caracter 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 dificil recuperarse, lo
mas 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.

FECHA : 09-04-20
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- Separacion del ambito familiar del laboral: El hecho de no separar, y no solo de

manera fisica, ambos aspectos puede dar

lugar a tensiones que afectan

psicolégicamente al teletrabajador/a. Por lo que se recomienda jugar en familia,
compartir las tareas de casa, realizar ejercicio fisico, 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 dia en cuestiones propias de su trabajo, de su empresa, se fomenta
el sentido de pertenencia a la organizacion, y se previenen problemas derivados de la
soledad y el aislamiento.
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4.4. RIESGOS DERIVADOS DE LA TRANSFORMACION DE UNA PARTE DE LA
VIVIENDA COMO LUGAR DE TRABAJO.

Una vivienda no esta 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. sera necesario prestar especial
atencién a la habilitacibn de un espacio suficiente para contener los equipos y
materiales de trabajo.

- Ordenar el espacio de la habitacion para evitar caidas al mismo nivel y golpes
contra objetos: Respetar los lugares de paso, disponer el cableado eléctrico y
telefénico 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 ventilacion de la habitacion: 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.

- Seria 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 mas comun en aquellas actividades donde no se
requiriere la presencia fisica 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 participacion en la toma de decisiones

en tiempo real.

VENTAJAS DEL
TELETRABAJO

Ahorras
tiempo
de viaje

‘
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las cludades

" de carbono X

».\ -
g Aumenta
. tu

productividad
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5.1. VENTAJAS PARA LA EMPRESA.

- Reduccién del riesgo de accidentes laborales, en particular los de trafico.

- Permite promover e implantar politicas de conciliacion personal y laboral.

- Mejora las opciones de seleccidn, al poder contratar al personal mas cualificado sin
importar su ubicacion o disponibilidad de desplazamiento hacia la sede de la
organizacion.

- Aplicacidon de buenas practicas laborales que contribuyen a la mejora de la calidad
de vida de los trabajadores y a su desarrollo, con la integracién de los ultimos avances
de la tecnologia y nuevas formas de trabajar.

- Ahorro de costes (en facturas energéticas y de mantenimiento, viajes, etc...).

- Optimizacién de la productividad del equipo (mejora la gestién del tiempo).

- Expansion geografica facil.

¢ CUALES SON LAS PRINCIPALES VENTAJAS DEL TELETRABAJO PARA LAS

ORCANIZACIONES?

| —
& il

é\HORRA MAYOR Do

N COSTOS PRODUCTIVIDAD PE

41% 31% 15% 13%

SMINUCION DISMINUCION DE
L AUSENTISMO ACCIDENTES LABORALES

5.2. VENTAJAS PARA EL TRABAJADOR.

- Facilita la conciliacion de la vida laboral y personal.
- Mayor autonomia.

- Ahorro en desplazamientos (en tiempo y dinero por menor consumo de combustible
0 pago de trasportes publicos).

- Reduce el riesgo de accidentes, sobre todo de trafico.
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- Reduce el estrés originado por la falta de flexibilidad horaria, desplazamientos y los
gastos asociados, ademas de oportunidades de incluir en la rutina diaria tiempo para

el cuidado fisico.

- Reduccion de la huella de carbono y el impacto ambiental producido por cada
trabajador durante los desplazamientos y el consumo de energia en las oficinas.

- Mejora en los lazos familiares y vecinales al tener mayor presencia fisica en el hogar
y otros espacios de socializacion.

TELETRABAJO

25 Horas de teletrabajo
equivalen a 40 horas en oficina

Aumento de la productividad

Ahorro evilando ir al cenfro de trabajo

57 minulos 11 Euros 209 H

t
2500 Eur
Benelficios en los rabagjadores

Reduccion del estrés

Aumento de la motivacién y P =
salisfaccion laboral Mas lelicdidad
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