ﬁ“m“ CUESTIONARIO DE AUTOEVALUACION DEL PUESTO: TELETRABAJO

Nombre y Apellidos Empresa
DNI/NIE Area
Firma

MOBILIARIO DE TRABAJO: SILLA

N PREGUNTA Sl NO
1 La altura del asiento es regulable, el respaldo es reclinable y su altura ajustable.
2 El disefio de la silla le facilita la libertad de movimientos y una postura confortable.
3 La silla le permite una posicion estable.
4 La silla de trabajo es confortable.
5 Puede apoyar la espalda completamente en el respaldo.
6 El asiento tiene el borde anterior adecuadamente redondeado.
7 El asiento esta recubierto de un material transpirable.
8 Le resulta cdmoda la inclinacién del plano del asiento.
Consulte las recomendaciones relativas con la silla de trabajo en la Medida 1
MOBILIARIO DE TRABAJO: REPOSAPIES
N PREGUNTA Sl NO
9 El trabajador puede apoyar cbmodamente los pies en el suelo.
10 Las dimensiones del reposapiés le parecen suficientes para colocar los pies con comodidad.
Consulte las recomendaciones relativas al reposapiés en la Medida 2
MOBILIARIO DE TRABAJO: MESA O SUPERFICIE DE TRABAJO
N PREGUNTA Sl NO
11 Las superficies de trabajo, son de acabado mate y poco reflectantes.
12 Las dimensiones de la superficie de trabajo son suficientes para situar todos los elementos (pantallas,
teclado, documentos, material accesorio) de manera flexible.
13 El sistema mesa-silla permite un espacio suficiente para alojar las piernas y muslos con comodidad y
permitir el cambio de postura.
14 El tablero de trabajo soporta sin moverse el peso del equipo y el de cualquier persona que
eventualmente se apoye en alguno de sus bordes.
15 Las esquinas son redondeadas y sin bordes puntiagudos
16 Puede ajustar la altura de la mesa con arreglo a sus necesidades
Consulte las recomendaciones relativas a la mesa o superficie de trabajo en la Medida 3
MOBILIARIO DE TRABAJO: ATRIL
N PREGUNTA Sl NO
17 Dispone de atril
18 El atril es regulable.
19 El atril se puede situar junto a la pantalla.

Consulte las recomendaciones relativas al atril Medida 4
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Nombre y Apellidos DNI/NIE Firma

EL EQUIPO DE TRABAJO: PANTALLA

N PREGUNTA Sl NO
20 Los caracteres de la pantalla estan bien definidos y configurados de forma clara, y tener una dimensién

suficiente.
21 La pantalla permite ajustar la luminosidad y el contraste entre los caracteres y el fondo de la Pantalla.
22 La imagen es estable.
23 Se puede regular la inclinacién de la pantalla
24 La disposicidn del puesto permite adecuar la distancia de lectura de la pantalla con respecto a los ojos

del trabajador.
25 La altura de la pantalla es adecuada.
26 La pantalla no debera tener reflejos ni reverberaciones que puedan molestar al usuario.

Consulte las recomendaciones relativas a la pantalla en la Medida 5
EL EQUIPO DE TRABAJO: RELATIVO AL TECLADO
N PREGUNTA SI | NO
27 Existe espacio suficiente para apoyarlas manos y antebrazo delante del teclado.
28 La disposicion del teclado debe favorecer, en lo posible, la alineacién entre el antebrazo-mufiecamano.
29 El teclado es independiente de la pantalla.
30 La superficie del teclado es mate para evitar reflejos.
31 El teclado tiene un grosor adecuado.
32 Puede regular la inclinaciéon del teclado.
Consulte las recomendaciones relativas al teclado en la Medida 6
EL EQUIPO DE TRABAJO: RATON

N PREGUNTA Sl NO
33 Dispone de espacio suficiente para el movimiento del ratén.
34 Considera que el movimiento del cursor en la pantalla se adapta satisfactoriamente al que usted realiza

con el "ratén".
35 El disefio del ratdn se ajusta a la curva de la mano.

Consulte las recomendaciones relativas al ratén en la Medida 7
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CUESTIONARIO DE AUTOEVALUACION DEL PUESTO: TELETRABAJO

Nombre y Apellidos DNI/NIE Firma

LUGAR DE TRABAJO: ESPACIO DE TRABAJO

N PREGUNTA Sl NO
36 Dispone de espacio suficiente en torno a su puesto para acceder al mismo, asi como para levantarse y
sentarse sin dificultad.
Consulte las recomendaciones relativas al espacio de trabajo en la Medida 8
LUGAR DE TRABAJO: ILUMINACION
N PREGUNTA Sl NO
37 La luz disponible en su puesto de trabajo, le resulta suficiente para leer sin dificultad los documentos.
38 La luminosidad de los documentos u otros elementos del entorno es mayor que la de su pantalla
encendida.
39 Esta libre de reflejos y deslumbramientos molestos en cualquiera de los elementos del puesto.
40 La luz natural o artificial no le produce molestias y esta ubicada de forma lateral.
a1 Caso de existir ventanas, ¢dispone de persianas, cortinas o "estores" mediante los cuales pueda Vd.
atenuar eficazmente la luz del dia que llega al puesto.
42 Esta orientado su puesto correctamente respecto a las ventanas? (ni de frente ni de espaldas a ellas.
Consulte las recomendaciones relativas a lluminacién en la Medida 9
LUGAR DE TRABAJO: RELATIVO AL RUIDO
N PREGUNTA SI | NO
43 El nivel de ruido ambiental existente le dificulta la comunicacién o la atencién en su trabajo.
Consulte las recomendaciones relativas a Ruido en la Medida 10
LUGAR DE TRABAJO: TEMPERATURA
N PREGUNTA Sl NO
44 Le resulta agradable la temperatura.
Consulte las recomendaciones relativas a Temperatura en la Medida 11
LUGAR DE TRABAJO: ORGANIZACION DE LA GESTION
N PREGUNTA SI | NO
45 Dispone de un espacio para tele-trabajar que permita la concentracion adecuada a la tarea a realizar.
46 Dispone de informacidn y medios necesarios para la realizacidn de su puesto de trabajo.
47 Dispone de posibilidades de contacto con otras personas compafieros y/o superiores para resolver las
cuestiones que se plantean.
48 Tiene establecidas pausas y cambios de actividad.
49 Ha establecido un horario regular para el desarrollo de su trabajo.

Consulte las recomendaciones relativas a Organizacién y Gestion en la Medida 12
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MEDIDA 1: SILLA DE TRABAJO

El sillén, la cama, mecedora, el suelo, o cualquier otra
cosa que no se identifique como una silla, no esta
permitido para la realizacion del teletrabajo. Es
obligatorio el uso de una silla para realizar el trabajo,
conveniente que sea comoda y que pueda regularse, pero
si en su mobiliario no dispone de una silla regulable

utilizara

siguientes requisitos:

LA OTRA
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aquella que reuna el mayor nimero de los

Utilice una silla estable que permita que adopte una posicidn segura y que no origine pequefios balanceos
0 movimientos involuntarios.

Es recomendable que cuente con cinco puntos de apoyos en el suelo y ruedas

Seleccione aquella que le resulte mds comoda y confortable.

Priorice por el uso de sillas que dispongan de un respaldo elevado y que le permitan el mayor apoyo posible
de su espalda.

Elija asientos que tengan la parte frontal redondeada y/o que no generen presion sobre la parte posterior
de sus rodillas, en la zona del popliteo.

Utilice preferentemente sillas de material transpirable.

Si dispone de silla con reposabrazos es una buena eleccion, pero cuidando que estos no topen con la mesa
y le permitan aproximarse. Si los reposabrazos son excesivamente elevados, es mejor retirarlos o utilizar
otrasilla.

Elija sillas amplias que permitan la colocacidn de elementos domésticos de adaptacion.

Para suplir la falta de regulacién de la silla, una vez seleccionada la mas adecuada de las disponibles:

Si la silla tiene una altura insuficiente respecto al plano de trabajo, regule su altura haciendo uso de un cojin
o similar.

Coja una silla con ancho suficiente como para colocar dicho cojin de manera que no tenga riesgo de
deslizamiento, a ser posible utilice gomas o cintas para su sujecion.

Si la altura de la silla es excesiva, valore la opcion de adaptar la altura de la mesa, mediante complementos
en la base, siempre garantizando su estabilidad.

Se indican a continuacion las condiciones mas adecuadas, respecto a la regulacion de la silla, a las que

debemos intentar aproximarnos.

Figura n®1

En primer lugar regulamos la altura de la silla. Estard correctamente regulada cuando, manteniendo los
hombros bajos y relajados los brazos, los codos apoyen sobre la mesa de forma estable, con un angulo de
flexiéon de 95 a 1052. Tal y como se indica en la Figura 1.

Los pies deben apoyar de forma estable sobre el suelo y los angulos espalda-muslo y muslo-pierna deben
ser superiores a 909, sin presionar la parte posterior de la rodilla, Véase Figura n2 2.

El respaldo debera situarse en un angulo de inclinacién de 952 a 1052. Es importante evitar flexiones de
tronco inferiores a 902 y superiores a 1102. Véase Figura n2 3.

Evita la presion

@

Angulo sobre [a parte
iz posterior de la :
de flexion i Evita
95-105° angulos

05-105° inferiores
a90°

A

Figura n®3

Figura n? 2
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MEDIDA 2: REPOSAPIES

El correcto apoyo de los pies en el suelo condiciona la postura general del cuerpo y puede dificultar la circulaciéon
sanguinea de las extremidades inferiores tal y como se indicaba en la figura 2 de la medida 1, silla de trabajo.

Si no disponemos de reposapiés, le indicamos a continuacion las caracteristicas principales que deben
disponer para que elija el elemento mds adecuado de los disponibles en casa:

e Espreferible utilizar un elemento flexible que permita la flexo-extension del pie, favoreciendo el dinamismo
postural

e lasuperficie debe disponer de espacio suficiente para poder cambiar la posicion de los pies. Se recomienda
que tenga unas dimensiones minimas de 45 cm de ancho por 35 cm de fondo.

e Es preferible que los cantos sean redondeados y romos.

e  Para evitar deslizamientos, El reposapiés debe poder mantenerse «pegado» al suelo. Por ello, es
recomendable que el reposapiés disponga de sistemas antideslizantes, como pueden ser unas bandas
adhesivas en la parte inferior.

Un cojin amplio, lo suficientemente alto puede resultar muy confortable y cumplir con los requisitos indicados,
instalando alguin sistema antideslizante en su parte inferior, como cinta adhesiva o puntos de silicona. Véase figura
n21l

Figuran®1
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MEDIDA 3: MESA O SUPERFICIE DE TRABAJO

La principal ventaja de las regulables es que permiten colocar
el plano de trabajo a la altura ideal de forma fdcil y rapida. Estas
mesas son especialmente utiles cuando pueden ser ocupadas

@

Silamesaes
regulable
en altura

por personas con necesidades diferentes, como un nifio y un

adulto. Primero regula la

altura delasilla, y
depués la mesa

Una ventaja de las mesas regulables es que los reposapiés ya
no son necesarios. Primero regularemos la altura de la silla
garantizando un apoyo estable de los pies, y a continuacién, la

altura de la mesa.

Trabajar a la altura adecuada, ademas de generar confort, permite
adoptar posturas saludables. Apoyo estable de espalda y brazos, hombros
bajos y relajados y dangulo de flexién del brazo entre 95 y 1052.

©

Angulo
de flexion

95-105°

En caso de escoger una mesa de altura fija, se recomienda que la altura
de la superficie de apoyo sea de 74 cm. No obstante, las personas de altura
superior o inferior a la media, pueden variar este rango en + 2 cm.

Con el objetivo de favorecer el confort visual, la pantalla debe situarse a una

distancia de 65 a 70 cm respecto del ojo. Por este motivo, es necesario disponer de ’

una mesa de profundidad suficiente que permita colocar la pantalla a la distancia
. . ;. CONFORT

adecuada. Se recomienda una profundidad minima de 80 cm. VISUAL

La mesa debe disponer de espacio suficiente para ubicar los documentos, equipos

o0 materiales necesarios. Por ello, para una mesa de oficina se recomienda una

anchura minima de 120 cm y una anchura recomendada de 160 a 180 cm.

Evite la colocacion de archivos, cajoneras, papeleras y otros elementos produzcan incomodidad o limiten
el movimiento de las piernas. Buscar un espacio alternativo en las proximidades para colocar el material
que no suponga restricciones de movilidad. Es probable que no disponga de una mesa con el tamafio
necesario, supla esa situacién manteniendo la mesa o superficie de trabajo limpia y ordenada para
aproximar la ubicacion de los equipos a las condiciones correctas.

También puede ocurrir que los reposabrazos de la silla choquen con la estructura de la mesa. Esta
situacion impide a la persona aproximarse a la mesa, y en consecuencia condiciona la postura corporal y

(

pone en riesgo nuestra espalda.
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MEDIDA 4: ATRIL

Cuando se trabaja frecuentemente con documentos, es conveniente utilizar un atril porta-documentos, y
de este modo evitar la inclinaciéon del cuello.

Si no disponemos de un atril, podemos construir un atril de manera facil, intentando cumplir con los
siguientes requisitos.

e Los documentos deben situarse a la misma altura y plano de visidn que el monitor, estando
situando lo mds cerca posible de este.

e Debe ser estable.

e Su emplazamiento ha de permitir que el usuario no realice, o reduzca notablemente, giros de
cabeza y tronco.

e Esnecesario que sea de materiales opacos y con bajo nivel de reflectancia.

e Labase donde reposan las hojas deben impedir que resbalen las hojas.

Podemos encontrar muchos ejemplos de como hacer un atril casero de forma facil y con materiales

habitualmente disponibles en casa.
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MEDIDA 5: PANTALLA

Si quieres que tus ojos trabajen de forma eficiente, esta entrada te va a gustar. La pantalla inclinada o
vertical, tu que crees. Para garantizar el confort visual durante el uso del ordenador hay que tener en
cuenta la inclinacién de la pantalla. Mirar la pantalla con la inclinaciéon adecuada mejora el rendimiento
del ojo y previene la fatiga visual.

Como paso previo a la inclinacién, es necesario realizar

algunas comprobaciones:

e Altura de la pantalla: El punto mas

©

alto de ésta debe situarse a nivel de los
ojos o ligeramente por debajo.
e Distancia de la pantalla: entre 65y 70

cm respecto del ojo.

Lo recomendable es tener la pantalla inclinada antes que vertical con una excepcion, si al inclinarla
aparecen reflejos. Tanto los reflejos como los deslumbramientos suponen un riesgo para el ojo que hay
que evitar.

Con la pantalla vertical, la distancia del ojo a la pantalla varia en funcidn de la zona que miramos (ver
imagen inferior).

Esta situacion obliga al ojo a trabajar de forma repetida enfocando a diferentes distancias. El ojo actia
como el zoom de una camara de fotos que corrige el enfoque en funcién de la distancia para conseguir
instantdneas nitidas.

En cambio, cuando inclinamos la pantalla, la distancia del ojo a la pantalla es muy similar en cualquier

zona, minimizando de esta forma los enfoques repetidos. Este simple gesto contribuye al correcto
rendimiento del ojo y en consecuencia previene la fatiga.

FORT FATIGA

®
\

Distancia ojo-pantalla

similar independientemente Distancia ojo-pantalla %

de la zona de visualizacién desigual entre '.a parte
superior e inferior

Los siguientes consejos que cuidaran tus ojos durante el uso del ordenador:
e Ley 20-20-20: Cada 20 minutos, mira durante 20 segundos hacia un lugar que se encuentre a una
distancia superior a 20 pies (6 metros). Este gesto contribuye a relajar la musculatura del ojo.
e Durante el uso de pantallas, la frecuencia de parpadeo disminuye, haciendo que la superficie
ocular esté mas tiempo expuesta al ambiente y favoreciendo que el ojo se seque. Procura forzar
el parpadeo y hacer pausas con los ojos cerrados.
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MEDIDA 6: TECLADO
Para una adecuada utilizacidn y disposicion del teclado se deben tener en cuenta las siguientes pautas.
Respecto a su colocacion:

e La colocacion del teclado debe ser paralela al borde de la mesa, puesto que su colocacion en
angulo genera espacio insuficiente para el apoyo de las mufiecas y produce rotacién en la postura
corporal.

e Se dejara una distancia de al menos 10 cm respecto al borde de la mesa, para que se pueda
apoyar las mufiecas y no se produzca presion del borde de la mesa en las mufiecas y/o antebrazo.

e Compruebe que la colocacion del teclado le permite mantener una posicion neutra de las
mufiecas. Véase para su correcta colocacion la Figuran2 1

Adicionalmente, para favorecer la posicién neutra de las muiecas respecto al teclado se recomienda la
utilizacion de reposamuiiecas de materiales no rigidos y antideslizantes. Si no dispone de reposamufiecas
puede encontrar en internet ideas para realizar uno de manera facil con materiales que habitualmente
tenemos en casa. Véase ejemplo en Figura n? 2.

Figura n°1 Figura n®2

Los teclados, preferentemente deben ser inclinables e independientes de la pantalla para permitir que el
trabajador adopte una postura comoda que no le provoque cansancio en los brazos o las manos, si
hacemos uso de portdtiles y no tenemos la opcién de incluir teclados independientes aumente la
realizacidon de pausas, intercale el uso del teclado con otras tareas y realice los ejercicios relativos a la
mufieca establecidos en Medida 7: Raton.
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MEDIDA 7: RATON

Aunque el diseio de un ratén ergondmico contribuye adoptar posturas cdmodas y saludables, los malos
habitos posturales son en muchos casos el origen del problema. Un mismo ratén puede ser utilizado de
diferentes formas y con diferentes resultados.

Postura forzada

El tamano del ratdon deberia ir en concordancia con

el tamafio de la mano, haciendo que los dedos “Manos
en garra

coincidan sobre los diferentes botones sin tener

que extenderlos o flexionarlos.

Tensiéon
muscular
Evita usar ratones pequefios que obligan a poner
., Ratén de
las «manos en garra» y provocan tensién muscular.  dimensiones
reducidas
Postura forzada ) .
Deberia permitir reposar la mano de forma natural y
La palma de la . ) .
mano No reposa relajada sobre el ratén. Hay que evitar el uso de

sobre el raton .
ratones excesivamente planos o abombados.

e Tension
_‘—. muscular Los ratones muy planos no permiten reposar la mano

Raton con sobre el ratdn. Esta situacidn obliga a mantener la

poca altura . .
mano en tension.

Los ratones muy altos pueden elevar la mano y desalinear el conjunto antebrazo, mufieca y mano
provocando la extensién de muiieca.

21

Raton alto

Postura forzada

Extension de
mufeca

Cuando hablamos de ratones horizontales nos referimos a aquellos que obligan a colocar la palma de la
mano hacia abajo. Esta situacion genera tensién muscular.

Ademas, el uso de ratones horizontales favorece movimientos de desviacion lateral de la mano y en
consecuencia una falta de alineacién de la articulacion de la mufieca.

Postura neutra Postura forzada
Postura forzada

Palma de
la mano .
hacia abajo

Pronacién del conjunto
antebrazo, mufieca y mano

M.
mufeca Desviacion
radial

® %,

Desviacion
g cubital
en linea
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MEDIDA 7: RATON

Los ratones con un disefio inclinado son una buena opcién porque permiten mantener el antebrazo, la
mufieca y la mano en el dngulo natural (posicidon neutra), permitiendo mantener la musculatura relajada
y las articulaciones alineadas.

Postura neutra

Minimiza la tension
muscular sobre el conjunto
antebrazo, muneca y mano

Mano
ligeramente
inclinada

Algunos ratones disponen de un espacio para reposar y relajar el pulgar. Esta caracteristica permite
minimizar la tensidén muscular.

Postura neutra

Brazo ligeramente ladeado
Raton inclinado

o

Siempre es preferible que los ratones sean sin cables ya que mejora la comodidad y la organizacion del
espacio. El problema que nos encontramos con los ratones sin cable es el consumo de pilas. Actualmente,
muchos ratones ya llevan bateria incorporada que se carga mediante cable USB al ordenador cuando no
lo utilizamos.

Tanto los ratones con tecnologia LED como los de laser, son rapidos y precisos (descartados totalmente
los antiguos ratones de bola). Eso si, si la superficie donde usas el raton es de cristal, madera lacada o
marmol, deberds utilizar un ratén con tecnologia laser.

Ejercicios recomendados para la mufeca tras un uso prolongado del raton:

Ejercicios
i —~
D
— —
A e
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MEDIDA 8: ESPACIO DE TRABAJO

Establezca un espacio fijo para realizar el teletrabajo y retire todos los elementos posibles que haya
alrededor para conseguir un lugar de trabajo despejado, que aumentara su confort y reducira el riesgo de
golpes.

Algunos de los detalles que tienes que tener en cuenta son los siguientes:

o Escoge el lugar perfecto para ti. No hay una receta magica para todo el mundo. Quiza prefieras

un lugar silencioso o a lo mejor uno en el que escuchar musica u otros sonidos; puede que estés
mas comodo en la cocina, en el salén o en tu habitacidn... Lo importante es que te sientas a gusto
en la zona que elijas.

e Busca un espacio amplio y con luz natural. Lo ideal seria contar con un escritorio grande en el

que tener a mano todo lo que puedas necesitar (tu ordenador, boligrafos y libretas, quiza un
teléfono...). También es recomendable que busquemos una zona en la que tengamos algo de luz
natural, ya que contribuird a nuestra productividad y bienestar, ademas de que seremos mas
conscientes del transcurso del tiempo.

e Convierte tu espacio de trabajo en un lugar agradable. Poner una planta, una foto con amigos

o familia, o un calendario, puede ayudarte a sentirte en un espacio mas personal y agradable
mientras trabajas.

e Si puedes, separa tu lugar de trabajo del resto de la casa. Poner algln tipo de barrera fisica, ya
sea una puerta, una estanteria o cualquier otro objeto que convierta nuestro espacio de trabajo

en una zona aislada, también es importante desde el punto de vista psicolégico. Nos hara

diferenciar nuestra zona de descanso y de vida del lugar en el que trabajamos.
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MEDIDA 9: ILUMINACION

Para prevenir la fatiga visual, ademas de las medidas relacionadas con la distribucién de los equipos y la
disposicidn de los materiales, es recomendable que intentemos cumplir las siguientes condiciones:

e Es preferiblemente ubicar el puesto de trabajo en una habitacidn que disponga de la entrada de
luz natural, que deberd complementarse con una iluminacion artificial cuando la primera, por si
sola, no garantice las condiciones de visibilidad adecuadas. Se debe evitar trabajar
exclusivamente con la iluminacién que aporta la pantalla.

e  Evitar reflejos y deslumbramientos: ubicar los equipos de forma tal que los ojos del trabajador
no queden situados frente a una ventana o frente a un punto de luz artificial que le puedan
producir deslumbramientos directos, siendo preferente que la luz se reciba lateralmente y por el
lado izquierdo, derecho en caso de zurdos, para evitar sombras.

e Cuando hagas uso de iluminacion localizada (flexo o lampara de mesa), deja la iluminacion
general encendida para garantizar niveles de iluminacién homogéneos entre la zona de lectura y
el entorno inmediato.

e Siutilizas un flexo, evita que la luz esté orientada hacia los ojos. Los deslumbramientos y reflejos
pueden ser tan dafiinos o mas que los bajos niveles de iluminacidn.

e Coloca laluz del flexo por debajo del nivel de los ojos, de forma que el haz de luz quede fuera del
angulo visual.

Haz de luz fuera del
alcance de los ojos

I -

©

CONFORT
VISUAL

Haz de luz dentro del
alcance de los ojos

e Realiza pausas de forma habitual (cada 1h 30 min aprox). Durante las pausas cierra los ojos y
tdpalos con las manos de forma suave durante unos segundos. Esta practica contribuye a reducir
la sequedad ocular.

e Ley 20/20/20. Cada 20 minutos, mira hacia un
lugar lejano (a una distancia superior a 20 pies 0 6

Distancia minima recomendada

74 f

metros) durante 20 segundos. Esta sencilla regla 3=0cm 49”“ S0cm
contribuye a la relajacidon de la musculatura ocular kg
y ayuda a reducir la fatiga visual. L 4 movil
e Cuando utilices el ordenador o la tablet, respeta
la distancia minima recomendada. et
e Utiliza un flexo con una potencia luminica que Distanciaminima
garantice niveles de iluminacién suficientes. Si tu LT::Z;R,?,:;E;ES @
flexo dispone de regulador de temperatura de color, y ordenadores portatiles _,/port:til

haz uso de luz blanca.
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MEDIDA 10: RUIDO

La realizacién de teletrabajo nos expone a compartir es espacio de trabajo con otros miembros de la
familia que pueden generar ruidos molestos y que dificulten nuestra concentracion.

Para ello es necesario:

e  Ubicar preferentemente el puesto de trabajo lejos de la televisidn, areas de juego, y las zonas de
mayor uso comun.

e Establecer pautas, en la que respeten el tiempo destinado a trabajo.

e Indicar que todo aquello que se quiera comunicar, se haga durante la pausas.

e Las pausas se establecerdn en funcion de la edad de los miembros y su capacidad de adaptarse
a la nueva situacién.

e Establecer la distribucidn del horario de trabajo mas conveniente en funcién de las necesidades
de atencion de los miembros de la familia.

e Preparar tareas, manualidades, juegos, asi como la docencia a distancia que deben recibir de
manera previa.

e Organizar el tiempo de teletrabajo en funcion de las posibilidades de atencién de la pareja, u
otros miembros de la unidad familiar.

e Realice las tareas que requieran mayor atencion en los periodos con menor actividad en el hogar,
asi como aquellos de caracter mas mecanico y repetitivo, cuando hay un mayor movimiento o
numero de interrupciones por parte de los miembros de la familia.

Procura que los niveles de ruido de la zona que elijas para teletrabajar, se situen por debajo de los 55
dB(A). Hay que tener en cuenta que tan importante es el nivel de ruido como el tiempo que estamos
expuestos. A mayor tiempo, mayor riesgo.

<55 Concentracién

dB(A)

Evita niveles de
ruido superiores a

Los niveles de presién sonora se miden con un sondmetro. La unidad de medida es el decibelio (dB).
Podemos medir el ruido con un sondmetro doméstico cuyos resultados seran similares a los de un
sondmetro profesional, o bien con aplicaciones gratuitas para el teléfono, que aldn no siendo precisas y
teniendo limitaciones importantes, ofrecen valores de referencia. Cuando midais, tomad como valor de
referencia el nivel de ruido medio (AVG).
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MEDIDA 11: TEMPERATURA

Uno de los factores que generan mas discrepancias en el trabajo presencial en oficinas es la adaptacion
de la temperatura a un punto confortable para la mayoria de los usuarios de un espacio.

En el teletrabajo, la persona tiene autonomia para adecuar las condiciones termo-higrométricas de
manera que se encuentre cémoda en su domicilio.

Es necesario realizar una ventilacién periddica del domicilio y no abusar de los sistemas de climatizacion
para evitar sequedad en el ambiente.La falta de ventilacidn hace que el aire que respiramos no se renueve
y su calidad empeore. Cuando el aire no se renueva, los niveles de oxigeno (02) bajan y los de diéxido de
carbono (CO2) suben. Ademas, en casa convivimos con cientos de contaminantes quimicos y bioldgicos
generados, entre otros, por las propias personas, elementos constructivos, mobiliario, gases de
combustion y productos de limpieza que pueden suponer un riesgo para la salud.

La falta de ventilacién también afecta a la humedad relativa del ambiente. La calefaccidn y los sistemas
de climatizaciéon secan el ambiente interior favoreciendo la presencia de cargas electrostaticas
(electricidad estatica).

La sintomatologia asociada a una mala calidad del aire se relaciona, entre otros, con la sequedad e
irritacion de la piel, ojos y mucosas. Ademas de estos signos fisicos, una mala calidad del aire puede
dificultar la concentracidn y provocar malestar general, dolores de cabeza, sensacién de fatiga...

PRINCIPALES SINTOMAS RELACIONADOS CON LA MALA
CALIDAD DEL AIRE INTERIOR

0JOs
Sequedad ocular, picor, enrojecimiento y lagrimeo

VIAS RESPIRATORIAS: nariz y garganta
Sequedad, picor, congestion, goteo, estornudos

PIEL
Enrojecimiento, sequedad, picor

A continuacidén encontraras consejos que te ayudaran a mantener un ambiente confortable y saludable:

e Ventilar cuando sea necesario (cuando notemos el aire cargado).

e Guardar los productos quimicos en exteriores o en lugares ventilados que puedan separarse del
resto de estancias.

e Durante la limpieza de suelos, alfombras, sillones, camas... siempre es preferible la utilizacién de
sistemas de aspiracidn (aspiradoras) y preferiblemente con filtros HEPA (High efficiency particle
arresting) o de calidad similar, para evitar que lo aspirado vuelva al interior de la casa.

e Para la limpieza de mobiliario, es preferible utilizar sistemas de limpieza en himedo. Si se hace
uso de aerosoles, procurar aplicarlos directamente sobre la zona a limpiar, a corta distancia, para
minimizar la presencia del contaminante en el aire.

e Procurar que la humedad relativa del aire se sitle entre el 45% y el 65%. Ademas de evitar la
sequedad del ambiente, evitaras la presencia de «electricidad estatica».

e Realizar mantenimiento preventivo de equipos a presion (calderas e instalaciones).

e Limpiar los filtros de los sistemas de climatizacidn: aire acondicionado o similares.
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MEDIDA 12: ORGANIZACION Y GESTION

Cambiar su puesto de trabajo habitual por el sistema de teletrabajo requiere una serie de adaptacion en
cuanto a conseguir un espacio de trabajo en un ambito familiar con otros miembros, que a su vez tienen

necesidades de espacio, de uso de los medios disponibles, o en caso de mayores y nifios, de atencién por
parte de la persona que va a desarrollar su trabajo.

De ahi la necesidad de establecer una serie de medidas preventivas y pautas.

Relacionadas con el domicilio y la unidad familiar.

e Separacidn del ambito familiar del laboral: El hecho de no separar, y no solo de manera fisica,

ambos aspectos de la vida, puede dar lugar a tensiones que afectan psicoldégicamente al
teletrabajador. Antes de sentarte frente al ordenador aséate y vistete comodo, no uses el pijama,
te ayudara a marcar una diferencia entre el tiempo de trabajo y la vida familiar/personal.

o Evita trabajar desde el sofa o la cama. Ademas de la adopcidén de posturas no adecuadas

ergondmicamente, impide la separacion del ambito familiar y laboral.
e Establece unas normas con tu familia, en relacién al horario de uso de los equipos por parte de

cada uno de los miembros, los espacios para el material de trabajo, volumen del uso de la
television, reparto de las tareas.... Se trata de conseguir que durante tu tiempo de trabajo puedas
concentrarte y no aumentar la carga de atencion por constantes interrupciones y ruidos.

e  Crear rutinas y horarios de trabajo. Establecer momentos de descanso, donde primen las pausas

cortas y frecuentes frente a las largas y espaciadas. Esto es debido a que una vez llegado el estado
de fatiga es dificil recuperarse, siendo mas positivo el procurar no alcanzarlo.
e Planifica tu horario para realizar ejercicios de estiramiento activos. La realizacién de ejercicios

de estiramiento son beneficiosos ergonémicamente, y se pueden establecer como un saludable
habito de desconexion entre descansos. Pueden ser realizados de manera conjunta con los otros
miembros de la familia, estableciendo una comunicacidn clara sobre cuando estamos trabajando

y cuando vamos a iniciar el momento de descanso. Eercicies fisices
Ejercicios fisicos que actian positivamente sobre la
columna vertebral y sobre la irrigaciéon sanguinea de la
EJERCICIOS DE ESTIRAMIENTOS RUSCUIORLIEY BTS00
_____ v Con las manos en la cabeza, estire el s'-‘«? f\A N .—g
. "IN B ! > - il
:" M ) " " tronco hacia atras. N ,\ - D
Sesegih et y « Inclinar lentamente la cabeza « Girar lentamente Ia cabeza a
Y v Levante los brazos y efectue hacia atras. derecha e izquierda.
e
"' movimientos rotatorios del tronco i e

desde la cintura. % ‘(@ \ Bﬁ

v Con los brazos en alto, doblar
= Inclinar lateralmente la cabeza = Subir los hombros con los
a derecha e izquierda. brazos caidos a lo largo del

suavemente el tronco a izquierda y cuerpo

derecha. - Bajar los hombros.
v" Realice algunos movimientos

_—_ = >
rotatorios de cabeza, lentamente. é‘% é
v &€ 4 2L

Camine algunos pasos sobre la punta

delos pies * Manos en la nuca y espalda * Brazos a la altura del pecho,
recta con los codos flexionados y
un antebrazo sobre el otro.

= Flexionar lateraimente la
cintura y dejar caer los brazos = Dirigir al maximo los codos
derecho e izquierdo de forma hacia atras.

alternativa. * Vuelta a la posicion de partida.
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MEDIDA 12: ORGANIZACION Y GESTION
Relacionadas con el trabajo.

e Aunque el teletrabajo tenga como positivo la flexibilidad horaria es conveniente el
establecimiento de un horario adaptado a las cualidades y necesidades, que favorezca el
contacto con los compafieros. De manera general, la realizaciéon de teletrabajo aumenta la
autonomia en el propio control del ritmo de trabajo pudiendo dar lugar a un exceso de horas de
trabajo con la consiguiente sobrecarga.

e Establecer pautas de contacto diario con tus compaferos de trabajo y responsables, ya sea
telefénicamente o por las plataformas habilitadas. De esta manera, se consigue estar al dia en
cuestiones propias del trabajo, de la empresa y se previenen problemas derivados de la soledad
y el aislamiento. Es un modo de mantenerse informado de la situacion y buscar soluciones a
problemas conjuntos que pueden surgir de esta nueva situacion.

e Planifica las tareas diarias. Cada mafiana revisa las tareas que has de realizar. Fijate plazo y
objetivos, identificando las tareas importantes y dandoles prioridad.

e Utilizar los medios informaticos y herramientas existentes para mantener el contacto, via
telefénica, como mediante multillamadas y videoconferencias.

e Comunica al responsable o jefe de unidad, en caso de problemas de conexion, acceso a
informacion, disponibildad de los materiales necesarios para realizar el trabajo.... para conocer
las soluciones que estd adoptando de manera especifica cada unidad, servicio, centro,
departamento...
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MEDIDA 13: MEDIDAS PREVENTIVAS BASICAS ANTE EL RIESGO ELECTRICO

e No sobrecargar los enchufes de la habitacion. No se deben utilizar alargadores que no dispongan
de marcado CE.

e Desconectar los equipos cuando ya no tengan que utilizarse.

e No desconectar los equipos tirando del cable.

e Mantener el cableado recogido evitando tropiezos y caida.

e Evitar la presencia de cables por el suelo y en las zonas de paso. Recordar que son situaciones
nuevas que nos estamos familiarizados en nuestros hogares.

e  Evitar limpiar con liquidos cualquier equipo conectado a la corriente eléctrica.

e Evitar salpicaduras (agua, café, té, etc.) sobre los equipos conectados a la corriente eléctrica.

e No conectar los equipos con las manos “himedas o mojadas.

O Sl vas a camblar una

(¥ bombilla o arreglar una
toma de corriente,
desconecta el interruptor
general.




