Qquironprevencion

Cuestionario para el desarrollo del teletrabajo en el domicilio en situaciones temporales y extraordinarias
Buenas practicas ergondmicas

Con fecha de 18 de marzo de 2020, se ha publicado el Real Decreto-ley 8/2020, de medidas urgentes y extraordinarias para hacer
frente al impacto econdmico y social del COVID-19. Las medidas adoptadas abarcan muchos y diferentes ambitos de la actividad
empresarial, entre ellos, el fomento del teletrabajo. Para facilitar la implantacion del teletrabajo, el Ministerio de Trabajo ha editado
el Cuestionario para el desarrollo del teletrabajo en el domicilio en situaciones temporales y extraordinarias.

Observacidn preliminar

El cuestionario expuesto a continuacion tiene cardcter no exhaustivo y debe entenderse como una identificacion de las condiciones
qgue, como minimo, deberia tener el puesto de teletrabajo. En cualquier caso, para los puestos de teletrabajo que se encuentren
fuera del dmbito de aplicacion de este documento (es decir, que no cumplan las condiciones de temporalidad y caracter
extraordinario) se debera analizar en profundidad el puesto especifico de trabajo y adaptar el mismo al contexto que corresponda.

Es importante subrayar la necesidad de que la recopilacién de informacién que se lleve a cabo mediante el cuestionario mostrado a
continuacion esté acompaiado de una formacién especifica al trabajador sobre los riesgos y medidas preventivas aplicables en un
puesto de teletrabajo.

Instrucciones de uso del cuestionario
1. El cuestionario debera ser cumplimentado por la persona trabajadora recabando la informacidon de las condiciones particulares

presentes en su domicilio.

2. Las preguntas del cuestionario estdn referidas a las condiciones especificas del lugar en el que la persona trabajadora
desemperie el trabajo con la ayuda del ordenador y elementos auxiliares (teléfono, documentos, etc.). Por lo tanto, no se
refiere a las condiciones generales del domicilio sino Unicamente a las referidas al lugar fisico en el que realiza |a tarea.

3. Modo de proceder segun la respuesta de cada item:
a) Respuesta afirmativa (Si): la condicidn de trabajo es adecuada. No es necesario tomar ninguna medida.
b) Respuesta negativa (NO): se recomienda que el trabajador tome medidas para su adecuacion. Para ello, en el cuestionario
se incluye una ultima columna con recomendaciones ergondmicas a adoptar.
4. Debe proceder a completar los datos identificativos (Nombre y apellidos, empresa en la que trabajo y fecha de realizacion del

cuestionario), marcar las respuestas Si o NO para cada item, y finalmente, devolver el cuestionario cumplimentado a su
empresa.
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Nombre y apellidos
Empresa
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ITEM | EQUIPO |
PANTALLA SI | NO COMENTARIOS / RECOMENDACIONES
1 Los caracteres de la pantalla estan bien definidos y La mayoria de los programas utilizados actualmente permiten
configurados de forma clara, y tener una dimensidn un ajuste del tamafio y del tipo de letra que facilita la lectura
suficiente de los caracteres. Como norma general se aconseja un
tamarfio de letra 12. Se recomienda una altura de 3 mm para
una distancia a la pantalla de 50 cm.
2 La pantalla permite ajustar la luminosidad y el contraste El brillo de la pantalla se debe ajustar de forma que sea
entre los caracteres y el fondo de la pantalla similar al nivel de la luz ambiental.
Regular el contraste de la pantalla, de forma que los
caracteres se vean claramente. La configuracion mds habitual
es: fondo claro (blanco) y caracteres oscuros (negro).
3 La imagen es estable La pantalla se deberia ver libre de parpadeos.
4 Se puede regular la inclinacién de la pantalla (ver figura 1) La pantalla debe regularse de = 50150
acuerdo a la siguiente figura:
5 La disposicion del puesto permite adecuar la distancia de La pantalla debe colocarse >80 ¢m
lectura de la pantalla con respecto a los ojos del trabajador suficientemente alejada de los ojos
(ver figura 2) (minimo 40 cm). Muchos autores
recomiendan situar la pantalla lo mds
lejos posible mientras no se dificulte la
legibilidad de los caracteres.
6 La altura de la pantalla es adecuada (ver figura 3) La parte superior de la pantalla debe colocarse a la altura de
los ojo, o ligeramente por debajo.
En el uso continuado de portdtiles, se
recomienda utilizar una pantalla
externa. También puede utilizarse un
teclado externo y utilizar como
pantalla la del propio ordenador
portadtil. En este ultimo caso se
recomienda elevar el portdtil sobre algun elemento para que
la pantalla quede igualmente ligeramente por debajo de la
altura de los ojos.
7 La pantalla no debera tener reflejos ni reverberaciones que Ver punto 19
puedan molestar al usuario
TECLADO SI | NO COMENTARIOS / RECOMENDACIONES
9 Se dispone de espacio suficiente delante del teclado para Es recomendable dejar un espacio libre delante del teclado de,
que el trabajador pueda apoyar los brazos y las manos al menos, 10 cm de profundidad para poder apoyar los brazos
sobre la mesa.
Es conveniente que el teclado sea independiente de la
pantalla. Durante el uso del ordenador portadtil, se aconseja
utilizar periféricos externos (teclado y ratén).
10 La disposicidn del teclado debe favorecer, en lo posible, la Para ello debe teclear con los codos a la .——,,/'/":%E
alineacion entre el antebrazo-mufieca-mano altura del teclado. En caso necesario, se o
pueden utilizar un reposamufiecas para _’)/TL
favorecer esta alineacion.
ITEM ‘ MOBILIARIO DE TRABAJO
MESA O SUPERFICIE DE TRABAJO SI | NO COMENTARIOS / RECOMENDACIONES
11 Es poco reflectante, con dimensiones suficientes para Mantener la mesa de trabajo ordenada.
permitir una colocacién flexible de la pantalla, del teclado, Distribuir los diferentes elementos sobre la mesa de trabajo
de los documentos y del material accesorio en funcion de la frecuencia de uso. Es preferible guardar los
objetos que no se utilicen con asiduidad.
Se recomienda utilizar superficies con acabado mate, con el
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fin de minimizar los reflejos.

12 El sistema mesa-silla permite un espacio suficiente para Debajo de la mesa debe dejarse espacio libre para permitir el
alojar las piernas con comodidad y para permitir el cambio movimiento de las piernas. Siempre que sea posible, es
de postura conveniente colocar archivadores y cajoneras fuera del
perimetro de la mesa.
SILLA DE TRABAJO SI | NO COMENTARIOS / RECOMENDACIONES
13 La altura de la silla es regulable, el respaldo es reclinable y su Si se dispone de silla regulable, ajustar los mecanismos de la
altura ajustable silla para poder apoyar comodamente los brazos sobre la
mesa y garantizar un apoyo lumbar completo.
En caso contrario, utilizar una silla de altura tal que permita
apoyar cémodamente los brazos sobre la mesa. Es preferible
que la silla sea acolchada. Para un mejor soporte lumbar se
puede utilizar un cojin o similar.
14 El disefo de la silla facilita la libertad de movimientos del El cuerpo humano estad disefiado para moverse. Por tanto,
trabajador incluso cuando estamos sentados es conveniente cambiar de
postura, estirar las piernas, doblarlas, etc., y levantarse de vez
en cuando.
REPOSAPIES SI | NO COMENTARIOS / RECOMENDACIONES
15 El trabajador podra apoyar facilmente los pies en el suelo (en El uso del reposapiés o similar (por ejemplo, una caja) es
caso necesario se puede utilizar un reposapiés o similar) aconsejable en aquellos casos en los que el usuario no pueda
apoyar los pies en el suelo mientras esté sentado.
ITEM ‘ LUGAR DE TRABAJO ‘
16 Dispone de un espacio para teletrabajar que permita la Se deben buscar ambientes poco ruidosos (alejadas de la
concentracion adecuada a la tarea a realizar television y del ruido de la calle), sobre todo cuando se deben
ejecutar tareas dificiles y complejas..
ILUMINACION SI | NO COMENTARIOS / RECOMENDACIONES
17 En general, se dispone de iluminacion natural que puede Siempre que sea posible, es aconsejable combinar la
complementarse con una iluminacion artificial cuando la iluminacion artificial con la luz natural.
primera no garantice las condiciones de visibilidad El sistema de iluminacion debe proporcionar un nivel de
adecuadas. En cualquier caso, el puesto tiene una iluminacion que permita tanto trabajar con el ordenador
iluminacién que permite realizar la tarea con comodidad como la lectura y escritura de impresos (min. 500 lux).
Existen apps gratuitas que permiten obtener una primera
aproximacion al nivel de iluminacidn. Para obtener estas
apps, buscar la palabra “luxémetro”.
En caso de ser necesaria incrementar la iluminacion, valorar
la posibilidad de utilizar un flexo o similar, dirigiéndolo sobre
la mesa de trabajo de forma que se eviten reflejos y
deslumbramientos.
18 La ubicacion del puesto de trabajo en el domicilio evitara los Para evitar deslumbramientos directos al usuario y reflejos en
deslumbramientos y los reflejos molestos tanto en la las pantallas:
pantalla del ordenador como directamente en los ojos del - Las fuentes de luz (bombillas, fluorescentes...) deben estar
trabajador. Ademads de la ubicacion del puesto se hace uso protegidas o disponer de difusores.
de otros elementos (cortinas, pantallas, persianas y otros) - Las ventanas deben disponer de cortinas u otros elementos
para evitar dichos deslumbramientos y reflejos de proteccion solar.
19 La pantalla del ordenador se coloca de forma perpendicular Buscar una ubicacion de forma que la ventana quede situada
a las ventanas para evitar deslumbramientos y reflejos lateralmente. Evitar colocarse en frente de una ventana (para
evitar deslumbramientos), ni detrds de ella (para evitar
reflejos).
20 Las conexiones del ordenador a la red eléctrica doméstica No sobrecargar la toma de corriente. Evitar el uso de

evita una sobrecarga de los enchufes o un uso excesivo de
regletas o dispositivos similares

adaptadores o elementos eléctricos en mal estado.

Los teletrabajadores deben procurar aplicar todas las medidas de mejora de condiciones propuestas en el cuestionario.
Para aquellas condiciones que requieran de una dotacion de medios adicionales, la empresa debera analizar si dentro de
sus posibilidades puede realizarlo, asumiendo las condiciones actuales en el caso de no poder realizar la dotacién de
medios adicionales durante el periodo que dure la situacién excepcional.
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