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TELETRABAJO EN EL DOMICILIO

El teletrabajo es una forma de organizacion y/o realizacion de una tarea, utilizando las
tecnologias de la informacién en el marco de un contrato o relacién laboral, en la cual dicho
trabajo que podria ser realizado igualmente en los locales de la empresa se efectia fuera de

estos de forma regular, segun el Acuerdo Marco Europeo sobre Teletrabajo.
Podemos distinguir tres modalidades fundamentales de teletrabajo en:

Domicilio: el trabajador o trabajadora realiza su trabajo en su propio domicilio. Es la
modalidad con mayor potencial de crecimiento, y lo habitual es que se realice a través de

uso de Tecnologias de la Informacién y de la Comunicacion (TIC).

Telecentros: es un emplazamiento de alquiler temporal que oferta servicios para las
personas usuarias. Cuenta con equipos informaticos y de telecomunicaciones apropiadas
para el desempefo de actividades de teletrabajo y que son de uso compartido. Logra una
optimizacién del espacio ya que, mediante la organizacién de turnos, una misma oficina

puede ser utilizada por diferentes empresas dentro de las 24h del dia.

Movil: el puesto de trabajo no estd situado en un lugar determinado. Las personas que
teletrabajan estan en movimiento y mantienen una comunicacion con la empresa a través
de medios telematicos. Estas personas deben desplazarse frecuentemente para poder
prestar sus servicios, como por ejemplo comerciales o personal de mantenimiento de

equipos informaticos, entre otros.

En estos momentos es una necesidad que el trabajador o trabajadora realice su trabajo en su
propio domicilio. Ademds, se anaden dificultades que pueden afectar a su Ooptimo
aprovechamiento, como es la actual situacion de no escolarizaciéon de las y los menores que
desequilibra la conciliacién trabajo familia. Con esta guia se intenta dar unas pautas utiles para

prevenir los posibles riesgos derivados del teletrabajo en el domicilio particular.
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1.- MEDIDAS PREVENTIVAS FRENTE A LOS RIESGOS LABORALES DEL TELETRABAJO EN EL
DOMICILIO PARTICULAR

Se pueden agrupar las principales medidas preventivas frente a los riesgos laborales del

teletrabajo en cuatro apartados:

1.1 Frente a los riesgos derivados de la reconversion de

una parte de la vivienda en lugar de trabajo.

Lo habitual es que una vivienda no esté disefiada para convertirse en el lugar de trabajo. Por lo
tanto, sera imprescindible realizar una serie de modificaciones y tomar ciertas medidas que

eviten riesgos:

= |dentificar y habilitar una zona aislable dentro de la vivienda, con espacio
necesario para los equipos y materiales de trabajo, de manera que esa ubicacidn se
dedique exclusivamente al trabajo. Lo dptimo seria que dispusiera de luz natural,
ya que disminuye el riesgo de fatiga visual, y que el ruido, tanto externo como de Ia
casa, fuese el menor posible, reduciendo con ello un importante factor de estrés.

=  Mantener ordenado el espacio para evitar caidas y golpes, respetando los lugares
de paso, etc. Una medida importante a tener en cuenta serd disponer el cableado
eléctrico y telefénico de manera fija y en las paredes; de esta manera se evitaran
accidentes innecesarios.

= Vigilar la temperatura y la ventilacion de la habitacién. El confort ambiental y la
calidad del aire interior son importantes a la hora de mantener la seguridad y salud

laboral.
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1.2-  Frente a los trastornos musculoesqueléticos

Se debera tener en cuenta, para disponer de un buen disefio ergonémico las siguientes

consideraciones:

Mesa o superficie de trabajo: La determinacién de la altura del plano de trabajo es
muy importante para la concepcidon de los puestos de trabajo, ya que si ésta es
demasiado alta tendremos que levantar la espalda con el consiguiente dolor en los
omoplatos, si por el contrario es demasiado baja provocaremos que la espalda se
doble mas de lo normal creando dolores en los musculos de la espalda. La altura
recomendable para las tareas con ordenador es de 68 cm para los hombres y de 65
cm para las mujeres.

La mesa debe permitir un espacio suficiente para las piernas y se deben valorar las
zonas de alcance para las manos en funcidn de las tareas mas frecuentes.

Silla: La base de apoyo de la silla debe garantizar una correcta estabilidad de la
misma y por ello dispondra de cinco brazos con ruedas que permitan la libertad de
movimiento. Asi mismo el respaldo debera ser reclinable y su altura ajustable.
Teclado: Para no provocar cansancio en los miembros superiores, se recomienda
sea inclinable e independiente de la pantalla, ademads es recomendable la utilizacién
de un reposamufiecas.

Atril: Es muy Util en ciertas tareas, ademas de ser estable y regulable. Si no se
dispone, se recomienda la colocacién de los documentos al lado de la pantalla del
ordenador y a su misma altura, para evitar giros innecesarios de cabeza.

Apoyapiés: Los apoyapiés tienen un papel importante, siempre que no se disponga
de mesas regulables en altura, ya que permiten evitar posturas inadecuadas. Es
aconsejable asimismo que la superficie de apoyo de los pies sea de material
antideslizante, resistente y que tengan una inclinacidon. Se recomienda sustituirlo

por cualquier otro elemento que consiga el mismo resultado.
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1.3- Frente a la fatiga visual

Para prevenir la fatiga visual se proponen las siguientes medidas preventivas:

Correcta ubicacion del equipo informdtico 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
debera estar a una altura que pueda ser visualizada por la persona trabajadora
dentro del espacio comprendido entre la linea de visiéon horizontal y la que se
encuentra a 602 por debajo de la misma.

Evitar reflejos y deslumbramientos: Los puestos de trabajo deberan instalarse de
tal forma que las fuentes de luz, tales como ventanas y otras aberturas, los tabiques
transparentes o translucidos y los equipos o tabiques de color claro no provoquen
deslumbramiento directo ni produzcan reflejos molestos en la pantalla. Las
ventanas deberdn ir equipadas con un dispositivo de cobertura adecuado y
regulable para atenuar la luz del dia que ilumine el puesto de trabajo. La posiciéon
mas recomendada es colocar la pantalla de forma perpendicular a la entrada de la
luz.

Una adecuada iluminacion: Elegir un buen sistema de iluminacién de los puestos de
trabajo para conseguir un cierto confort visual y una buena percepcidn visual, es por
ello que debe ser preferiblemente natural, que deberd complementarse con una
iluminacion artificial cuando la primera, por si sola, no garantice las condiciones de
visibilidad adecuadas. La no consideracién de estos factores puede provocar fatiga
visual.

Una adecuada calidad de la pantalla del ordenador: La persona que esta
teletrabajando debera poder ajustar facilmente la luminosidad y el contraste entre
los caracteres y el fondo de la pantalla, y adaptarlos facilmente a las condiciones del

entorno. La pantalla debera ser orientable e inclinable a voluntad, con facilidad para



OSALAN

_ Laneko Segurtasun eta o/ i:j EUSKO JAURLARITZA

> GOBIERNO VASCO

| Instituto Vasco de
' Seguridad y Salud Laborales

adaptarse a las necesidades del usuario. Podra utilizarse un pedestal independiente
0 una mesa regulable para la pantalla. La imagen debera ser estable, sin destellos,
centelleos u otras formas de inestabilidad.

= Utilizacion de diferentes dispositivos hardware: Entre los dispositivos mas
utilizados por las empresas en la modalidad de teletrabajo se encuentran: los
ordenadores portatiles y de sobremesa, tablet, smartphone y PDA. Existen riesgos
especificos concurrentes al uso de los distintos dispositivos. Los ordenadores
portatiles favorecen que el drea de trabajo se improvise y que la distancia entre la
pantalla y la persona usuaria sea inadecuada, aumentando la fatiga visual. La Tablet
integra la entrada y visualizacion de datos en una misma pantalla tactil, y el riesgo
de fatiga visual estd relacionado con sus caracteristicas: resolucién, contraste y
brillo. Ademas, en las pantallas de alta resolucién el mayor numero de pixeles por
pulgada cuadrada permite mostrar caracteres mas pequefios y mas dificiles de leer,
por lo que también puede aumentar la fatiga visual. Riesgo incrementado en el uso
de Smartphone y PDA por el menor tamafio de sus pantallas. A la hora de elegir
dispositivo se primara el uso de ordenador portatil, por sus caracteristicas de facil
transporte, permitir diferentes escenarios de trabajo, etc. pero sera conveniente
disponer de manera adicional un monitor de gran tamafio (por ejemplo 23” / 16:9)

gue permita es uso de un escritorio extendido.

1.4- Contra los riesgos psicosociales derivados del

teletrabajo

La realizacién del trabajo desde el propio domicilio u otros espacios no pertenecientes a la
empresa afecta directamente a la organizacion de la misma, al desarrollo de las tareas e incluso a
la salud del trabajador o trabajadora. El teletrabajo requiere un conocimiento suficiente de las
TIC, y al realizarse mayormente a distancia, puede generar sensacion de despersonalizacion en la

persona trabajadora.
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Esto lleva implicito una serie de posibles riesgos laborales de cardcter psicosocial, que pueden

dar lugar a

preventivas:

diversas patologias. De ahi la necesidad de establecer una serie de medidas

Separacion del ambito familiar del laboral: El hecho de NO existir barrera fisica ni
temporal dificulta la conciliacion creando una situacién de conflicto trabajo-familia.
Desde la empresa se pueden diseifar guias de buenas practicas que faciliten la
separacion del tiempo de trabajo y la parcela familia/ocio.

Flexibilidad horaria y organizacion del trabajo: E| propio control del ritmo de
trabajo puede dar lugar a la realizacién de tareas en horarios inusuales,
prolongacién de la jornada laboral y disminucién del tiempo de descanso. Por ello lo
adecuado seria planificar el trabajo a realizar, fijando objetivos reales para cada
jornada y priorizando tareas, ya que la gestidon de la organizacion del tiempo de
trabajo le correspondera al teletrabajador, teniendo en cuenta que su carga de
trabajo deberia ser equivalente a la de las trabajadoras y trabajadores presenciales.
Sera imprescindible establecer un horario adaptado a las cualidades y necesidades
de la persona que teletrabaja, fijando unas rutinas que afecten de la menor manera
posible a sus ritmos bioldgicos y a la conciliaciédn familiar. EIl mantener rutinas vy el
cumplimiento del horario laboral de forma estricta minimizara el riesgo de adiccién
al trabajo, presente en la modalidad de teletrabajo por la accesibilidad constante al
puesto de trabajo a través de las TIC.

Aislamiento: La modalidad de teletrabajo puede ocasionar aislamiento social,
ausencia de relaciones con el resto de la plantilla y sentimiento de no pertenencia a
la organizacion, lo que podria conducir a desequilibrio psicoldgico. Para evitarlo es
conveniente contar con un procedimiento que facilite la comunicacion con el resto
de los trabajadores y trabajadoras, incluyendo la necesidad de prefijar una serie de
reuniones entre la persona teletrabajadora y el resto de 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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» Ausencia de liderazgo: La no retroalimentaciéon por parte de la persona superior
jerdrquica y la limitacion en el contacto directo puede ocasionar una percepcidn de
falta de autoridad y escaso reconocimiento a su labor. Se deberd mantener un estilo
de liderazgo positivo.

= Sobrecarga laboral en relacion a las TIC (Tecnoestrés): El personal que acceda a la
modalidad de teletrabajo debera contar con unos conocimientos suficientes en el
manejo de TIC. La falta de habilidad en su utilizacién junto con los problemas
técnicos que puedan presentarse, pueden ocasionar una percepcidn de sobrecarga
de trabajo. Desde la empresa se deberd contar con un procedimiento de actuacién,
e informar a la plantilla de como proceder en caso de presentarse problemas
técnicos (llamar al servicio técnico, asistencia remota...). También se deberd
favorecer la formaciéon que ayude en la adaptacién al uso de las TICs como
herramientas de trabajo y se implementardn medidas preventivas para garantizar el
derecho de la persona trabajadora a la desconexion digital.

= Pausas: Establecer un ritmo de trabajo 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.

El empleador o empleadora tiene la obligacién de Prevenir los Riesgos con respecto ala salud y la
seguridad de todas las personas empleadas, incluidas las teletrabajadoras. Por lo tanto, debera
evaluar los posibles riesgos del drea de trabajo privado. Ademds, debera contar con
procedimientos para la comunicacién de situaciones de emergencia o la notificacién de lesiones

gue pueden ocurrir con presunta evidencia de accidente de teletrabajo.
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2.- RECOMENDACIONES:

La mayoria de los hogares no estan preparadas para largos periodos de teletrabajo, por lo que es

aconsejable seguir los siguientes consejos posturales:

e El mds importante es levantarse a menudo de la silla para evitar sobrecargas
articulares. Incluso teniendo las mejores soluciones ergondmicas: muévete,
muévete, muévete.

e Las pausas en el teletrabajo debemos tomarnoslas como una obligacién y durante
estos breaks debemos forzarnos a movernos. Basicamente son ejercicios para
mantener activas las partes del cuerpo que mas se resienten del teletrabajo con un
ordenador, como son la espalda, el cuello, las piernas, el cuello y los hombros.

e Otra de las partes del cuerpo que mas se carga con el teletrabajo son las piernas.
Los fisioterapeutas aconsejan apoyarse sobre un mueble fijo como puede ser una
mesa e ir levantando los pies del suelo alternativamente para mover articulaciones
como rodillas, tobillos y caderas.

e También la espalda es un punto critico durante el teletrabajo. Levantar un brazo por
encima de la cabeza, inclindndose hacia un lado y otro es otro de los ejercicios que
proponen los fisioterapeutas.

e Por cada 50 minutos de actividad frente al ordenador, entre 5 y 10 minutos de
descanso

e Mantener hombros relajados y codos doblados unos 90 grados para que la espalda
no sufra, que el borde superior de la pantalla esté a la altura de los ojos para evitar
la extensidn de las cervicales, evitar tener las piernas cruzadas para no comprimir el
sistema nervioso y circulatorio o que los pies reposen en el suelo o sobre un

reposapiés (que podemos improvisar en casa con una caja de zapatos).
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Decalogo de recomendaciones

1-

10-

Mantén tus habitos como si te desplazases a tu puesto de trabajo: es importante mantener
los habitos de cuidado personal y alimentacion.

Sé igual de riguroso o rigurosa con tu trabajo en casa como en tu puesto: marcate unas
rutinas que incluyan horarios y habitos, y cimplelas. Haz un plan con tus tareas pendientes,
fijate plazos y objetivos con un calendario.

Intenta disponer de un lugar de trabajo adecuado: en él dispondras de todas las
herramientas necesarias, con una adecuada iluminacién y ergondmicamente correcto. Evita
trabajar en el sofa, la cama, etc...tu cuerpo lo agradecera, y prioriza el uso del portatil frente
a pantallas de menor tamano.

No temas a las TIC: estdn unidas directamente a tu actividad laboral y van a formar parte de
tu dia a dia. No son el enemigo, son un aliado sobre el que quizds debas ampliar
conocimientos.

Separa el ambito profesional del familiar/ocio: no estés pendiente continuamente de las
comunicaciones del trabajo, ahi seguirdn en tu préxima jornada laboral y tu entorno lo
agradecera. Disfruta del tiempo libre.

Realiza pausas para descansar y muévete: cada hora de trabajo dale un descanso a tu vista,
apartala de la pantalla y aprovecha para estirar los musculos.

Relacionate con tus compaferos y companeras: mantener el contacto con tus comparieros
te ayuda a resolver dudas y a sentirte parte de un colectivo. No la limites a formato escrito,
hablar evita malentendidos.

Evita distracciones: si utilizas musica o la radio mientras trabajas, intenta que no se
conviertan en un foco importante de atencidn. Lo mismo las redes sociales o las
interrupciones de las personas que conviven contigo.

Intenta no picotear en exceso, cuida tu alimentacion: el trabajar en casa y realizar pausas
no debe convertirse en la excusa perfecta para picotear continuamente. Prepdarate algun
alimento saludable antes de empezar tu jornada.

Realiza ejercicio diario: marcate una meta diaria para ejercitar tu cuerpo, que el teletrabajo
no te lleve al sedentarismo.
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