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RIESGOS Y MEDIDAS PREVENTIVAS DURANTE EL DESRROLLO DE LA MODALIDAD
DE TRABAJO A DISTANCIA EN EL DOMICILIO EN SITUACIONES EXTRAORDINARIAS

Cualquier modalidad de trabajo, incluido el trabajo a distancia, tiene asociados, en funcién de las
condiciones en las que se desarrolla la misma, riesgos asociados que han de ser evaluados y frente a los que
hay que adoptar una serie de medidas preventivas para su eliminacién y, en todo caso, su minimizacion.

En el caso del trabajo a distancia, su implantacién requiere, en condiciones normales, un estudio para su
adopcidn progresiva como forma de organizacion junto con la puesta a disposicién de los trabajadores de
una serie de medios (equipos de trabajo, procedimientos de trabajo, etc.).

La declaracién por parte del Gobierno de la Nacién del Estado de Alarma debido a la alerta sanitaria
producida por el coronavirus SARS-CoV-2 (COVID-19) ha precipitado los acontecimientos obligando a
adoptar medidas organizativas con dos variables criticas al respecto.

1. El establecimiento de los sistemas de organizacidn que permitan mantener la actividad en la
modalidad de trabajo a distancia se ha tenido que realizar en un plazo extremadamente breve sin
opcidn a realizar ensayos y periodos de adaptacién a la nueva situacion.

2. No disponemos de los medios necesarios debiendo recurrir, en la mayoria de los casos, a los recursos
privados de las trabajadoras y los trabajadores.

Este documento tiene como objetivo servir de guia para poder realizar la autoevaluacion del espacio
habilitado para la realizacion del trabajo a distancia y recoger una serie de recomendaciones de caracter
general para favorecer la adaptacion del puesto de trabajo, a las condiciones que sean mas favorables,
dentro de la situacidn excepcional en la que nos encontramos.

La realizacién de tareas en la modalidad de trabajo a distancia requiere en todo caso la utilizacion de
equipos con pantallas de visualizacién de datos (PC, portatil, tablet, etc.)

Los riesgos asociados a la realizacidn de estas tareas a domicilio son:
Riesgos ergondémicos.

Este tipo de riesgos son los que tienen una mayor probabilidad de presentarse en los puestos en los que se
hace uso de pantallas de visualizacién de datos y es importante que se valoren los siguientes aspectos:

a. Elequipo de trabajo

a. Lapantalla.
b. Elteclado.
c. Elraton.

Una mala distribucidon del equipo de trabajo puede derivar en problemas musculo-esquelético en las
cervicales por aumentar la probabilidad de posiciones inclinadas y con rotacién del cuello, asi como en
traumatismos micro-acumulativos en las extremidades superiores.

b. El mobiliario

a. Mesa o superficie de trabajo.
b. Silla.
c. Reposapiés.

La utilizacion de sillas excesivamente bajas, falta de apoyo de los pies y desajuste de la altura de la silla
respecto a la mesa, supone una mayor carga muscular a nivel de los hombros, codos y espalda,
especialmente en la zona lumbar.
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Lugar de trabajo.

a. Espacio de trabajo.
b. [lluminacion.

c. Temperatura.

d. Instalaciones.

La disponibilidad de unas condiciones adecuadas en el lugar de trabajo aumenta el confort, y reduce riesgos
como la fatiga visual y una mayor probabilidad de riesgos ergondmicos por el efecto que tiene en nuestra
posicidn y contraccién muscular estar expuesto a condiciones que nos resultan molestas o deficientes.

Organizacidn y gestion

Es fundamental disponer de pautas y relaciones sociales para conciliar la vida familiar y laboral, y disminuir
riesgos psicosociales propios del trabajo que pueden afectar a nuestra salud, especialmente en el area
social y mental.

Valoracidn de la existencia de riesgos en el domicilio.
Para poder realizar una Autoevaluacidn del lugar elegido como puesto de trabajo, la trabajadora o

trabajador puede, de forma voluntaria, responder al cuestionario que aparece a continuacion:

e Llas respuestas afirmativas significan que ese item cumple satisfactoriamente con los requisitos
minimos de seguridad y salud. No obstante, consulte las recomendaciones porque puede encontrar
informacidn util para un mejor uso de los medios disponibles.

e Las respuestas negativas, suponen la conveniencia de buscar alternativas y/o adecuar en la medida de
las posibilidades existentes a los criterios de seguridad y salud en la materia.
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CUESTIONARIO DE AUTOEVALUACION

iTEM EQUIPO DE TRABAJO
PANTALLA SI | NO
Los caracteres de la pantalla estan bien definidos y configurados de forma clara, y tener una
1 dimension suficiente (La mayoria de los programas utilizados actualmente permiten un ajuste de
sus caracteristicas que facilita la lectura de los caracteres).
5 La pantalla permite ajustar la luminosidad y el contraste entre los caracteres y el fondo de la
pantalla.
3 La imagen es estable. B
4 La pantalla no debera tener reflejos ni reverberaciones que puedan molestar al usuario. B
5 La altura e inclinacion de la pantalla son regulables. B
6 La distancia de lectura de la pantalla con respecto a los ojos es regulable. B
Consultar medida preventiva 1
TECLADO SI | NO
7 Se dispone de espacio suficiente delante del teclado para que el trabajador pueda apoyar los
antebrazos y las manos.
8 La disposicion del teclado debe favorecer, en lo posible, la alineacién entre el antebrazo-
mufieca-mano.
9 El teclado es independiente de la pantalla.
Consultar medida preventiva 2
RATON
10 Dispone de ratén independiente
(En el caso de utilizar un portatil se recomienda conectar un ratén independiente).
Se dispone de espacio disponible para su uso. B
Consultar medida preventiva 3
ITEM MOBILIARIO
MESA O SUPERFICIE DE TRABAJO SI | NO
1 Es poco reflectante, con dimensiones suficientes para permitir una colocacion flexible de la
pantalla, del teclado, de los documentos y del material accesorio.
12 Las dimensiones de la superficie de trabajo son suficientes para situar todos los elementos
(pantalla, teclado, documentos, material accesorio) comodamente.
13 El sistema mesa-silla permite un espacio suficiente para alojar las piernas con comodidad y para
permitir el cambio de postura.
Consultar medida preventiva 4
SILLA DE TRABAJO SI | NO
14 La altura de la silla es regulable, el respaldo es reclinable y su altura ajustable. B
15 El disefio de la silla debe proporcionar apoyo de la zona lumbar.
16 El disefio de la silla facilita la libertad de movimientos del trabajador. B

Consultar medida preventiva 5
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REPOSAPIES
17 El trabajador puede apoyar facilmente los pies en el suelo.
Consultar medida preventiva 6
ITEM LUGAR DE TRABAJO
ESPACIO DE TRABAJO sl | NO
18 El lugar elegido dispone de espacio suficiente alrededor del puesto para acceder al mismo y
sentarse y levantarse con comodidad.
19 El lugar elegido permite una atencién y concentracién adecuadas para realizar la tarea.
Consultar medida preventiva 7
ILUMINACION SI | NO
El lugar elegido dispone de luz natural que puede complementarse con una iluminacidn artificial
20 cuando la primera no garantice las condiciones de visibilidad adecuadas. En cualquier caso, el
puesto tiene una iluminacién que permite realizar la tarea con comodidad
51 El lugar elegido permite colocar la pantalla del ordenador de forma perpendicular a las ventanas
para evitar deslumbramientos y reflejos.
29 El puesto de trabajo dispone de elementos de regulacidn de entrada de la luz natural (cortinas,
persianas, estores, otros) para evitar reflejos o deslumbramientos molestos
Consultar medida preventiva 8
TEMPERATURA SI | NO
23 El lugar de trabajo elegido dispone de instalaciones de climatizacion (calefaccion o aire
acondicionado) que permiten mantener una temperatura confortable.
INSTALACIONES SI | NO
24 El lugar elegido permite la conexidn de los equipos de trabajo a la instalacion eléctrica de forma
comoda.
55 Las conexiones del ordenador y resto de equipos a la red eléctrica doméstica evita una
sobrecarga de los enchufes o un uso excesivo de regletas o dispositivos similares.
26 El lugar elegido permite la conexidn del equipo por cable a Internet.
Consultar medida preventiva 9
ORGANIZACION Y GESTION Sl | NO
27 Dispone de un espacio para tele-trabajar que permita la concentracién adecuada a la tarea a
realizar
28 Dispone de informacion y medios necesarios para la realizacion de su puesto de trabajo
29 Dispone de posibilidades de contacto con otras personas compafieros y/o superiores para
resolver las cuestiones que se plantean
30 Tiene establecidas pausas y cambios de actividad
31 Ha establecido un horario regular para el desarrollo de su trabajo

Consultar medida preventiva 10
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MEDIDAS PREVENTIVAS

MEDIDA PREVENTIVA 1: PANTALLA

Para evitar problemas musculo-esqueléticos en las cervicales por el mantenimiento prolongado de posturas
con inclinacion (flexion o hiperextensién) y rotacién del cuello, es fundamental colocar correctamente la
pantalla. Para una correcta colocacion de la pantalla se deben tener en cuenta tres parametros; distancia,
altura y orientacion respecto a los ojos del usuario.

Para garantizar la correcta posicidn de la pantalla debe cumplir los siguientes requisitos.

e La distancia de la pantalla a los ojos del usuario debe ser de, al menos, 40 cm. Se recomienda que la
pantalla esté entre 50 y 60 cm.

e El borde superior de la pantalla debera estar a la misma altura que los ojos del usuario.

e La colocacion de la pantalla debe ser frontal y no lateral. Las colocaciones laterales generan el
mantenimiento prolongado de posturas con rotacion del cuello y/o del tronco. La pantalla estard lo mas
centrada posible, de forma que favorezca una posicién recta.

En caso de utilizar ordenador portatil, se recomienda la utilizacién de teclado y ratén independientes
conectados al mismo, utilizando elementos presentes en el domicilio para elevar la pantalla (p. e. libros,
paguetes de papel, etc.).

Si la longitud del cableado impide una colocacién correcta debe aproximarse el puesto de trabajo a la toma
de corriente o hacer uso de alargadores o regletas homologados.

Ademas, debe ajustarse el tamafio de los caracteres para que se vean con facilidad. La dificultad de lectura
da lugar a desviaciones en la posicién correcta del usuario (flexion de tronco) y fatiga visual.

MEDIDA PREVENTIVA 2: TECLADO

La incorrecta colocacién del teclado puede dar origen a trastornos musculo-esqueléticos debido al
mantenimiento prolongado de posturas con torsién del tronco o una incorrecta posicién de las munecas.

La correcta colocacién del teclado sera la siguiente:

e El teclado debe colocarse paralelo al borde de la mesa. La colocacidon en angulo genera espacio
insuficiente para el apoyo de una o ambas mufiecas y produce rotacion en la postura corporal.

e El teclado debe colocarse a una distancia de, al menos, 10 cm respecto al borde de la mesa. Esto
permite apoyar las mufiecas y no se produzca presidén del borde de la mesa en las mufiecas y/o
antebrazo.

e Elteclado debe permitir el mantenimiento de la posicidon neutra de las mufiecas.

Para favorecer la posicion neutra de las muiecas respecto al teclado se recomienda la utilizacidon de
reposamufiecas. El reposamufiecas debe estar fabricado con materiales no rigidos y antideslizantes. Si no
se dispone de reposamuiiecas puede intentarse realizar uno con materiales que haya habitualmente en el
domicilio

Los teclados, preferentemente deben ser 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 se hace uso de portatiles se recomienda la conexién de un teclado independiente. Si esto no es posible se
deben introducir mas pausas durante el trabajo alternando el uso del teclado con la realizacion de otras
tareas que no requieran un uso intensivo del teclado (p.e. lectura de documentos, busqueda de
informacion, etc.)
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MEDIDA PREVENTIVA 3: RATON

Se deben distribuir los equipos y materiales en la mesa de trabajo de manera que el ratén se coloque
paralelo al borde de la mesa. Ademas, su colocacién debe permitir un alcance cémodo (no debe suponer
una extension excesiva del codo) y permitir, durante su utilizacién, el angulo neutro de la mufieca.

Para favorecer la posicion neutra de la mufieca durante el uso del ratén se puede hacer uso de una
almohadilla. Al igual que con el teclado, si no se dispone de almohadilla, puede intentar realizar una con
materiales habituales en el domicilio (p.ee. toalla de tocador).

Si se hace uso de portétiles se recomienda la conexién de un ratén independiente.

MEDIDA PREVENTIVA 4: MESA O SUPERFICIE DE TRABAJO

La mesa o superficie de trabajo debe disponer de medidas adecuadas para la ubicacién del equipo de
pantalla de visualizacion de datos, PVD, asi como sus periféricos (raton, teclado, etc.) y los documentos que
utilicen.

Se debe evitar colocar bajo la mesa elementos tales como archivadores, cajoneras, papeleras, etc., que
impidan o produzcan incomodidad para mover las piernas. Para estos elementos se debera buscar, si las
dimensiones del espacio elegido lo permiten, una ubicacidn alternativa en las proximidades del puesto.

Es probable que en el domicilio no se disponga de una mesa con las mismas dimensiones que la que
utilizamos en nuestro puesto de trabajo habitual, por lo que es fundamental mantenerla limpia y ordenada
de modo que todos los equipos que vayamos a utilizar estén ubicados de la manera mas correcta posible.

MEDIDA PREVENTIVA 5: SILLA DE TRABAJO

Con casi total seguridad, entre el mobiliario de nuestro domicilio no se encuentre una silla de oficina. En
ese caso debe utilizarse una silla cémoda que reldna el mayor nimero de las siguientes caracteristicas:

e Utilice unasilla estable que no origine pequeiios balanceos o movimientos involuntarios.

e Seleccione aquella que le resulte mds cdmoda y confortable.

e Es preferible el uso de sillas que dispongan de un respaldo elevado para poder apoyar toda la espalda.

e Es preferible una silla cuyo asiento tenga la parte frontal redondeada para no generar en la parte
posterior de las rodillas.

e Utilice preferentemente sillas de material transpirable.

e Es preferible utilizar una silla que disponga de reposabrazos, pero no deben topar con la mesa.

e Elija sillas amplias que permitan la colocacién de elementos domésticos de adaptacion (p. e. cojines).

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

e Sjlasilla tiene una altura insuficiente respecto al plano de trabajo, regule su altura haciendo uso de un
cojin o similar.

e 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.

e La utilizacién de un cojin también nos puede proporcionar apoyo lumbar.

e Si la altura de la silla es excesiva, valore la opcién de adaptar la altura de la mesa, mediante
complementos en la base, siempre que no se ponga en riesgo su estabilidad.

Si bien la silla que hayamos elegidos no cumple con todos los requisitos, las medidas que adoptemos
deberds producir un resultado que se aproxime lo mas posible a las siguientes condiciones:
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e En primer lugar, regulamos la altura de la silla. Estarad correctamente regulada cuando, manteniendo los
hombros bajos y relajados los brazos, los codos apoyen sobre la mesa de forma estable, con un angulo
de flexion de 90 a 105°.

e Los pies deben apoyar de forma estable sobre el suelo y los dngulos espalda-muslo y muslo-pierna
deben ser superiores a 90°, sin presionar la parte posterior de la rodilla.

e El respaldo deberd situarse en un dngulo de inclinacidn de 95 ° a 105 °. Es importante evitar flexiones de
tronco inferiores a 90° y superiores a 110°.

Si la silla utilizada no reune las caracteristicas adecuadas, para evitar la fatiga fisica por la adopcion
prolongada de posturas inadecuadas, se recomienda introducir mas pausas que en nuestro puesto de
trabajo habitual, poniéndonos en pie y deambular por la casa durante la pausa.

MEDIDA PREVENTIVA 6: REPOSAPIES

La postura general del cuerpo estd condicionada por el correcto apoyo de los pies en el suelo. Asi mismo
puede condicionar la correcta circulacidon sanguinea en las piernas.

Debemos asegurar el correcto apoyo de los pies en el suelo usando, si es necesario, un reposapiés. Si no
disponemos de reposapiés, podemos elegir algin elemento del que dispongamos en el domicilio (p. e. un
cojin ancho y suficientemente alto). Lo ideal es que este elemento fuera antideslizante. Una posible
solucion es colocar bandas adhesivas en la parte inferior.

MEDIDA PREVENTIVA 7: LUGAR DE TRABAJO

Durante la realizacidn de trabajo a distancia debemos compartir el espacio de trabajo con otros miembros
de la familia que pueden generar ruidos molestos o actividades que dificulten nuestra concentracién. En
muchas ocasiones, por las caracteristicas del domicilio, situacion familiar, etc. no serd posible adoptar todas
las medidas adecuadas, pero siempre que sea posible:

e Ubicar el puesto de trabajo lejos de la televisién, areas de juego de los mdas pequefios y zonas de uso
comun.
e Establecer pautas de distribucién del tiempo y respetar el tiempo destinado a trabajo.

e Evitar posibles interrupciones indicando que lo que se quiera comunicar, se haga durante las pausas.

e Establecer pausas en funcién de la edad de los miembros y su capacidad de adaptarse a la nueva
situacioén.

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

e Realizar 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 niumero de
interrupciones por parte de los miembros de la familia.

MEDIDA PREVENTIVA 8: ILUMINACION

Uno de los riesgos mas habituales durante la utilizacién de equipos con pantallas de visualizacidn de datos
(PVD’s) es la fatiga visual. Para prevenirla, es recomendable intentar cumplir las siguientes condiciones:

e Es preferible ubicar el puesto de trabajo en una habitacién que disponga de luz natural. La iluminacion
natural debe complementarse con iluminacidn artificial.

e La habitacién debe disponer de elementos que permitan regular la entrada de luz natural (persianas,
cortinas, estores, etc.).

e Siempre que sea posible ubicar el puesto de forma que la pantalla reciba la luz de forma lateral.

e En ningun caso se debe trabajar con la iluminacion que aporta la pantalla.
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MEDIDA PREVENTIVA 9: INSTALACIONES

En caso de tener que conectar mas de un equipo a la misma toma de corriente, debe utilizarse una regleta
multiconexidn homologada. Se debe comprobar que su capacidad de potencia conectada es la adecuada y
no solo el nimero de tomas de corriente de las que dispone.

Para la conexidn a internet es preferible la conexidn por cable. En caso de no poder realizar la conexién por
cable se debe realizar la conexién por Wi-Fi.

MEDIDA PREVENTIVA 10: ORGANIZACION Y GESTION

Cambiar a la modalidad de trabajo a distancia requiere una serie de adaptaciones. En primer lugar, supone
una separacién fisica del resto de compafieros y superiores. Con esta modalidad de trabajo, y en la
situacién actual de confinamiento, el contacto es exclusivamente telemdatico o telefdnico. Se debe
conseguir un espacio de trabajo dentro del dmbito familiar en el que el resto de miembros también tienen
sus necesidades de espacio. También hay que compartir el uso de los medios disponibles. Por otra parte,
los menores o personas mayores que viven en el domicilio requieren atencidn por parte de la persona que
va a desarrollar el trabajo a distancia.

Por ello hay que establecer una serie de pautas y medidas preventivas relacionadas con la familia y el
domicilio y relacionadas con el trabajo.

Relacionadas con el domicilio v la unidad familiar.

e Separacion del ambito familiar del laboral: Separar ambos aspectos de la vida, no sélo de manera fisica,
puede evitar en gran medida tensiones que afectan psicolégicamente al trabajador a distancia

e Adoptar medidas que permitan diferenciar el tiempo de trabajo y la vida familiar. Por ejemplo, asearse y
vestirse antes de ponerse a trabajar.

e No trabajar en el sofa o en la cama. Esto impide la separacion de ambos aspectos ademds de que
favorece la adopcidén de posturas incorrectas que pueden derivar en problemas musculo-esqueléticos.

e Establecer horarios para el uso de los equipos por parte de los miembros de la unidad familiar.
Utilizacién de elementos que pueden producir distracciones y falta de concentracion en el trabajo
(televisor, equipos de musica, etc.).

e Establecer un reparto de tareas domésticas para conseguir un mayor aprovechamiento del tiempo
dedicado al trabajo.

e Crear rutinas y horarios para el tiempo de trabajo y para el tiempo de descanso. Preferible hacer pausas
cortas y frecuentes que pausas largas y espaciadas para evitar estados de fatiga que pueden disminuir el
rendimiento laboral.

e Realizacidn de ejercicios de estiramiento en las pausas que sirvan como elementos de desconexién.

Relacionadas con el trabajo.

e El trabajo a distancia tiene aspectos positivos la flexibilidad horaria y por ello es conveniente el
establecimiento de un horario adaptado a las cualidades y necesidades evitando exceso de horas y la
sobrecarga de trabajo.

e Establecer pautas de contacto diario con tus compaferos y responsables, ya sea telefénicamente o por
correo electrénico. De esta forma se evitan problemas derivados de la sensacion de soledad vy
aislamiento.

e Planificar las tareas diarias, fijando plazos y objetivos dando prioridad a las tareas importantes.

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

Comunicar al responsable los problemas de conexidn, acceso a la informacién etc. y solicitar las soluciones

gue se estan adoptando.



. UNIVERSIDAD
e/ POLITECNICA

“Aans® DE MADRID
POLITECNICA



. UN|VERS|DAD
_ _',-_5 POLITECNICA
ZADRL} DE MADRID

POLITECNICA

FIGURAS

RESUMEN POSICION CORRECTA ANTE LA PANTALLA

Borde superior del monitor

al nivel de los ojos o algo Cabezay cuello
por debajo. en posicion recta.
/ Hombros relajados.

Dispositivos de entrada
proximos al teclado.
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Piernas y muslos a al cuerpo.
90° 0 un poco mas.
™ Antebrazos,
mufiecas y manos
en
linea recta.

Muslos y espalda
2 90° o0 algo mas.

Pies pegados al suelo = Holgura entre el borde
o sobre un reposapiés. del asiento y las rodillas.
COLOCACION FRONTAL DE LA
PANTALLA POSICION NEUTRA DE LA MUNECA

(CON EL TECLADO) (CON EL RATON
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