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GUIA DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES EN EL TELETRABAJO Y
MODALIDADES DE TRABAJO EN EL DOMICILIO. MEDIDAS PREVENTIVAS.

Tras la la entrada en vigor del RD 463/2020, de 14 de marzo, se ha implantado y extendido
nuevas modalidades de teletrabajo y trabajo desde casa para muchos trabajadores. Esta situacion
se mantendra al menos hasta que se normalice la situacion de excepcionalidad sanitaria creada
por la pandemia del COVID-19.

Esta Guia acerca medidas preventivas a los trabajadores que realizan su labor desde sus
domicilios para que se lleve a cabo dentro de las mejores condiciones de seguridad y salud

actualmente posibles.

Los principales riesgos asociados al teletrabajo son los siguientes:

RIESGO POR AGENTE INFECCIOSO. HIGIENE PERSONAL Y DEL ESPACIO DE TRABAJO:
Por afeccién por la acciéon sobre el organismo de animales, contaminantes biolégicos y otros

seres vivos (picaduras de insectos, parasitos, bacterias, hongos, virus, ..). En la situaciéon actual
nuestro foco esta en la pandemia del COVID-19. Las medidas preventivas en el hogar son las

dictadas por las autoridades sanitarias.

. Realizar medidas de higiene personal en el ambito
domestico recomendadas por el Ministerio de Sanidad El trab_ajador dgbera consyltary
actualizar continuamente:
(Ver anexos)
Intranet municipal — Informacion
Prevencion — Nuevo Coronavirus

* Todo trabajador que presente cualquier

sintomatologia (tos, fiebre, dificultad al respirar, etc.) que VER ANEXOS

pudiera estar asociada con el COVID-19 no debe acudir
al trabajo y tiene que contactar con el teléfono de
atencion al COVID-19 de la Comunidad Auténoma de
Canarias, 900 112 061, o con su centro de atencién
primaria y seguir sus instrucciones. No debe acudir a su
puesto de trabajo hasta que le confirmen que no hay
riesgo para el trabajador o para los demas. Puede
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RIESGO POR AGENTE INFECCIOSO. HIGIENE PERSONAL Y DEL ESPACIO DE TRABAJO:

consultar el decalogo de como actuar en caso de

sintomas en la intranet municipal, en el apartado - swe . e
“Informacion  de  prevencion / 06.- NUEVO | % Feq® :! :,." . ..I
CORONAVIRUS (COVID-19)", - -:."',: S
b - % * , "-. . .'
* Si el trabajador ha estado en contacto estrecho .’ :" -.'. ,"' ® s o
geLe o 85 .,

(convivientes, familiares y personas que hayan estado en
el mismo lugar que un caso mientras el caso presentaba

sintomas a una distancia menor de 2 metros durante un

tiempo de al menos 15 minutos) o ha compartido espacio

sin guardar la distancia interpersonal con una persona a

En tiempos de COVID-19 y para prevenir otras infecciones

afectada por el COVID-19, tampoco debe acudir a su

puesto de trabajo, incluso en ausencia de sintomas, por :

un espacio de al menos 14 dias. Durante ese periodo
debe realizar un seguimiento por si aparecen signos de la

enfermedad

Dado que el trabajador en teletrabajo o en las
modalidades de trabajo en domicilio también puede

realizar eventualmente actividades en los Centros de

Trabajo, este debera también atender a las medidas
preventivas publicadas en la intranet para trabajadores
presenciales (esenciales y no esenciales), a contemplar en

su actividad en dichos Centros.
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RIESGO POR AGENTE INFECCIOSO. HIGIENE PERSONAL Y DEL ESPACIO DE TRABAJO:

* Es imprescindible reforzar las medidas de higiene CONSULTA FUENTES
OFICIALES

personal en todos los ambitos de trabajo y frente a

cualquier escenario de exposicion. Para ello, se facilitaran
los medios necesarios para que las personas ' .

M =

trabajadoras puedan asearse adecuadamente siguiendo

estas recomendaciones. En particular, se destacan las

siguientes medidas:

* La higiene de manos es la medida principal de
. . . - https://www.mscbs.gob.es/profes
prevencion y control de la infeccion, utilizando agua y|jonales/saludPublica/ccayes/aler

jabon, o en caso necesario, soluciones |tasActual/nCov-China/home.htm

hidroalcohdlicas. Es especialmente importante lavarse
las manos después de toser o estornudar, o después
de tocar superficies potencialmente contaminadas.
Trata de que cada lavado dure al menos 40 segundos.
Puede consultar como realizar la higiene de manos en
la intranet municipal, en el apartado “Informacién de
prevencion / 06.- NUEVO CORONAVIRUS (COVID-
19)”.

* Practicar buenos habitos de higiene respiratoria:

° Cubrirse la nariz y la boca con un pafuelo
desechable al toser y estornudar, y desecharlo tras su
uso. Si no se dispone de pafiuelos desechables,

emplear la parte interna del codo para no contaminar

las manos.

° Evitar tocarse los ojos, la nariz o la boca, ya que

las manos facilitan la transmision.
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RIESGO POR AGENTE INFECCIOSO. HIGIENE PERSONAL Y DEL ESPACIO DE TRABAJO:
° Mantener distanciamiento social de 2 metros

como minimo.

° Evitar, en la medida de lo posible, la utilizacién
de equipos y dispositivos de otros trabajadores. En
caso de que sea necesaria su utilizacion, se deberan
aumentar las medidas de precaucion vy, si es posible,

desinfectarlos antes de usarlos.

° Si no es posible, el trabajador debera lavarse las

manos inmediatamente después de haberlos usado.
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RIESGOS HIGIENICO EN DESPLAZAMIENTO EN VEHICULOS POR COVID 19
MEDIDAS DE PREVENCION Y DE PROTECCION PERSONAL EN TAREAS QUE
IMPLICAN DESPLAZAMIENTOS CON VEHICULOS

En principio, durante el Estado de Alarma, s6lo se puede circular individualmente -una

persona por vehiculo- "salvo que se acompafe a personas con discapacidad, menores,
mayores o por otra causa justificada".

Dado que el trabajador en teletrabajo o en las modalidades de
trabajo en domicilio, también puede realizar eventualmente
desplazamientos en vehiculos para tareas de su competencia, este

debera también atender a las medidas preventivas publicadas en

la_intranet para trabajadores presenciales (esenciales y no

esenciales), a contemplar en dicha actividad.
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RIESGO DE TRASTORNOS MUSCULO-ESQUELETICOS:

Son un grupo de procesos que afectan a alguna de las partes del aparato locomotor,

principalmente a las partes blandas como tendones, musculos, nervios y estructuras

préximas a las articulaciones.

Sus manifestaciones van desde cervicalgias, dorsalgias, hernias de disco intervertebral,

tendinitis, tenosinovitis, epicondilitis o sindrome del tunel carpiano, entre otras.

Pueden darse por 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 reposa-piés.

* Mesa o superficie de trabajo: Poco reflectante. Con espacio
suficiente. Acabado mate. Como norma general, la altura del

VER EJERCICIOS
MUSCULARES EN EL ANEXO

plano de trabajo recomendable es de entre 65 y 68 cm,

dependiendo de la altura del trabajador/a.

« Silla: Estable. Tendra cinco apoyos en el suelo y ruedas,
apoya-brazos, el respaldo debera ser reclinable y su altura
ajustable.

Tanto el asiento como el respaldo seran acolchados y deberan

estar confeccionados con tela y material de relleno que permita
la transpiracion.

Deben contar con apoya-brazos que reducen la carga
muscular en la zona del cuello y hombro y permite mas
facilmente el cambio de postura

El area mesa-silla debe permitir alojar las piernas con

comodidad y permitir el cambio de postura
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RIESGO DE TRASTORNOS MUSCULO-ESQUELETICOS:

* Teclado y demas elementos: 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. Se puede conectar
un teclado, un raton y pantalla (PVD) standard al portatil,
permitiendo mejor composicion.

El empleo de reposa-mufiecas es recomendable.

» Atril: Su uso es recomendable. 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: Su uso es recomendable, especialmente 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. Debera tener

superficie antideslizante.

Tom poratura ambienta

rwieno: 20°.24%
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RIESGO POR 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 visién 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:

* lluminacion: Preferiblemente debe ser natural, y debera

complementarse con una iluminacion artificial cuando la primera, por si VER EJERCICIOS

sola, no garantice las condiciones de visibilidad adecuadas. VISUALES EN
LOS ANEXOS
* Evitar reflejos y deslumbramientos: Ubicar los puestos de trabajo de|| g — _ - o
forma tal que los ojos del trabajador/a no queden situados frente a una || =coe  wesesmn oo s
ventana o frente a un punto de luz artificial que le pueda producir o
@““ s 21l =
deslumbramientos directos. SO e By SRR el
D:. -
* La pantalla del ordenador: Debe proporcionar una imagen estable, Sin || o s s

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 debera estar a una altura que pueda ser visualizada por el

trabajador dentro del espacio comprendido entre la linea de vision

horizontal y la que se encuentra a 60° por debajo de la misma.
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RIESGO POR FATIGA VISUAL:

No colocar la pantalla ni de frente ni de espaldas a las ventanas, sino
colocarla de forma perpendicular a las mismas para evitar

deslumbramientos y reflejos.

Introducir pausas que permitan la recuperacion de la fatiga y

reducir el tiempo maximo de trabajo ante una pantalla
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RIESGOS PSICOSOCIALES ASOCIADOS AL TELETRABAJO:
Normalmente, trabajando en casa sin la proximidad de mas compaferos/as de trabajo, han de

tenerse en cuenta posibles riesgos laborales de caracter psicosocial.

El hecho de que el teletrabajador normalmente trabaje en su casa, en soledad, o al menos
aislado del resto de la plantilla de la empresa, manteniendo un contacto casi exclusivamente
telematico o telefonico, lleva implicito una serie de posibles riesgos laborales de caracter
psicosocial, que pueden dar lugar a diversas patologias.

De ahi la necesidad de establecer una serie de medidas preventivas:

* 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.
Establecer un ritmo de trabajo-descanso donde primen las pausas

cortas y frecuentes frente a las largas y espaciadas.

* Aislamiento: Es conveniente prefijar una serie de reuniones entre
el teletrabajador 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.

Es un requisito previo a la formacion de equipos de trabajo con
teletrabajadores o equipos en red (equipos virtuales).

» Separacion del ambito familiar del laboral: El hecho de no poder

separar ambos aspectos, y no solo de manera fisica, puede dar

lugar a tensiones que afectan psicolégicamente al teletrabajador/a.
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RIESGOS DERIVADOS DE LA TRANSFORMACION DE UNA PARTE DE LA VIVIENDA EN
LUGAR DE TRABAJO:

En la medida de lo posible, dado que la vivienda no suele estar preparada para ser un espacio

de trabajo, sera necesario prestar especial atencion a la habilitacion, realizar modificaciones y
tomar ciertas medidas que eviten riesgos.

* 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. Seria conveniente que dispusiera
de luz natural, y que el ruido, tanto externo como de la casa,
fuese el menor posible. Recordemos que el ruido puede ser
un factor de estrés importante, y que la luz natural ayuda
disminuir el riesgo de fatiga visual.

» 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 teleféonico 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 ventilacién 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.
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FUENTES CONSULTADAS:

* NTP 412 INSSL. Nota Técnica Preventiva 412, del INSSL, Tele-Trabajo. Criterios técnicos
para su implantacion

« Guia PRL y Tele-Trabajo. Comunidad de Madrid.

< Afrontar el Tele-Trabajo durante el confinamiento. Asepeyo.

« Guia Confinamiento y Tele-Trabajo de ASEPEYO

« CEOE. Tele-Trabajo y PRL

« CCOQO. Guia del tele-trabajo desde la perspectiva de la Salud Laboral.

« Intersindical Canaria, Guia PRL del Tele-Trabajo.

« Tele-Trabajo. Riesgos y Medidas Preventivas. Umivale Mutua.

« CSIF. Guia PRL Tele-Trabajo. Cartel.

Como complemento recomendamos la lectura de la guia “Afrontar el teletrabajo durante el

confinamiento. Asepeyo.”. Disponible en la intranet municipal.

AFRONTAR
EL TELETRABAJO
DURANTE EL CONFINAMIENTO
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ANEXOS

Intranet municipal — Informacion Prevenciéon — Nuevo Coronavirus

(44,
A tamient:
@ dé"l’é?ﬂﬁﬁ'a‘s’ Contacto Acceder

de Gran Canaria

Inicio Paginas Unidades Administrativas - Prevencion

Informacién General - Prevencién

RPT 2018
[ 01_Aspectos Psicosociales
RPTy Plantilla Orgdnica 2 02_Autoevaluacion del puesto de trabajo
E5  03_Emergencias - 112 CANARIAS
Comunicados institucionales [ 04_Formacion en Prevencion de Riesgos Laborales
2 Formacion on-line
Directorio Telefonico EZ Formacion presencial
E vacia
PORH K 05_Informacion de Prevencion de Riesgos Laborales

= 2 CARTELES
E FICHAS
E cuias
E2 DOCUMENTOS

Tablon de Anuncios

Calendario laboral

06_Nuevo Coronavirus (COVID-19)
|

Formacion

Informacion y documentacion Ayuntamiento LPGC
Informacion de Prevencion 2 Informacion y recomendaciones Autoridades Sanitarias

Prevencion Riesgos Trabajo a distancia

Unidades Administrativas

= 08_Medidas de Emergencia en los Centros de Trabajo
2 INFORMACION GENERAL - CENTROS DE TRABAJO MUNICIPALES

Plan de Pensiones

. [} Calle Leon y Castillo, 270 - Metropole
Documentacion > = .

[0 Calle Ledn y Castillo, 322 - Casa del Marino
I

Atencion al Usuario (CAU

o) > Calle Farmacéutico Francisco Arencibia Cabrera, 30 - Compleje Municipal El Secadero (en implantacion)
[ Calle Eufemiano Fuentes Cabrera, 3 - Jefatura de la Policia Local de Miller Bajo
Comunicados Sindicales EZ  Calle Eufemiano Fuentes Cabrera, 3 - GOIA y Policia de Barrios
. EZ  Plaza de la Constitucion, 2 - Obelisco
Aplicaciones w e
I Plaza de Santa Ana, 1- Casas Consistoriales
Identificate para acceder a tus EZ  Calle Alionso Xl 2 - Concejalia Distrito Centro

aplicaciones EJ  cCalle Alcalde Diaz Saavedra, 2 - Concejalia Distrito Vegueta-Cono Sur-Tafira
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Recomendaciones para la limpieza

en la vivienda

En tiempos de COVID-19 y para prevenir otras infecciones

Ventilar frecuentemente las habitaciones, 5 minutos/dia como minimo.

Pavado de ropa: no sacudir, usar agua caliente cuando sea
posible.

@i hay un caso confirmado o caso sospecho de COVID-19 seguir
las recomendaciones de limpieza de aislamiento domiciliario.

» Pomos y manecillas de puertas, de ventanas,
Cocina de cajones, de armarios

» Barandillas y pasamanos

(=l

Bafio
> Interruptores, botones, pulsadores
Todas las superficies
que se tocan con
frecuencia

> Botones de ascensores
> Teléfono, telefonillo
> Mandos a distancia

» Superficies que se tocan de electrodomeésticos,
mesas, sillas y otros muebles
> Grifos

» Utensilios de cocina

Usar aguay jabén En caso de superficies que se toqueq muy
h h frecuentemente y en el bafo, después del paso
(o un limpiador s p
anterior, desinfectar.

comun) {

Si usas lejia: mezclar 20 ml de lejia (de 3-5%) con
980 ml de agua, justo antes de limpiar. Dejar
actuar 5 minutos y aclarar.

También puedes utilizar desinfectantes virucidas
autorizados (ver listado de productos en la web
del ministerio)

» Limpiar frecuentemente

» Usar guantes y ropa de limpieza

» Seguir las indicaciones de las etiquetas y no mezclar productos
» Utilizar pafos diferentes para desinfectar

» Lavar y secar bien los materiales de limpieza

> Lavarse siempre las manos al terminar

Consulta fuentes oficiales para informarte
www.mscbs.gob.es
@sanidadgob

Lo * commo oo
PARAMOS {5 &% o
UNIDOS
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EJERCICIOS MUSCULARES DEL INSSL
YA SEAN DE FORTALECIMIENTO (AL COMENZAR LA JORNADA, POR EJEMPLO) O DE
RELAJACION (PARA EVITAR LA FATIGA)

t i
ke

e
3

EJERCICIOS DE
RELAJACION MUSCULAR

EJERCICIOS DE
fortalecimiento muscular

Panta en cuclillas
i, lentamants, acerca
la cabsza lo mds
posiblem las radillas.

Gira lantamants
la mbsza de derecha
aEquisrds.

5dia amlba
¥ abajo mn los
brazos ¥ plemas
ablertoE. Siéntate er una sills,
sapara las plernas,
cruza los brazes

Aplyate en i punta y lawiona sl cusrpo
el ple, con Ia mana enla Apoya I2s manos hacia abaja.
parexd e Intenta exlorer estiralos bazos y con

Iz redill2 attemando s |2 espalds recta suba

¥ baja el cuerpo.

Pon tus manes
an los hombros

Bpoya ol cuarpe
sobra la masa
y ralaja los hormbros.

y flaxiona log brazos
hasts qus s juntan
Los codes,
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EVITAR FATIGA VISUAL

—-‘% -
E > 0y o
-~
Taparse lo ojos Izquierda a derecha  Mover en diagenal

,@“V I8 _d -

Movimientos circulares Mover de arriba a abajo Parpadear

)< -

Beber agua y alimentacién sana Utilizar las gafas

Ejercicio horizontal: Mueve los ojos de izquierda a derecha en horizontal
Ejercicio vertical: Mueve los ojos de arriba a abajo en sentido vertical.

Ejercicio circular: Mueve los ojos realizando un movimiento circular.

Ejercicio diagonal: Mueve los ojos de arriba abajo siguiendo un sentido diagonal.

Ejercicio multidireccional: Mueve los ojos de arriba abajo en sentido vertical y
diagonal.

Ejercicio central: Coloca un dedo en el medio de ambos ojos y centra tu mirada
en el dedo unos segundos, después descansa la vista.

Al terminar los ejercicios refresca tus ojos con agua fria.
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RIESGOS PSICOSOCIALES EN EL TELETRABAJO.
DISPONIBLE TAMBIEN EN LA INTRANET MUNICIPAL.

¥ CORERND
':: DE ESPARIA
a

FIMISTERID
DE TRABA|D

T ECOMOMIA SOCIAL

insst

raliuhe Mecianal ta
Segurichad ¥ SO en = Trooo

RIESGOS PSICOSOCIALES EN SITUACION DE TRABAJO A DISTANCIA DEBIDA AL COVID-13.

RECOMENDACIONES PARA EL EMPLEADOR.

COM CARACTER PREVIO:
COMSIDERA LAS LIMITACHONES:
*  Cesoce el problema
*  Empatizs con los trabajadores % > Elhagar eom et s de eabain
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(=1
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w anilre el
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ATIENDE A LA SALUD PSICOSOCIAL > Eatabe s daponidier para rrch s b s
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recomendaciones:
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SE DEBERA TAMBIEN ATENDER LA GUIA DEL INSST.

ESPECIALMENTE AQUELLOS TRABAJADORES CON EMPLEADOS A
CARGO. DISPONIBLE EN LA INTRANET MUNICIPAL.

GOBIERNG HIMISTERIO i
DE ESPARA  DETRABAJC insst
¥ ECONOHIA SOCIAL e

Smguciad v ol sn u Toboa

PREVENCION DE RIESGOS PSICOSOCIALES
EN SITUACION DE TRABAJO A DISTANCIA
DEBIDA AL COVID-19. RECOMENDACIONES
PARA EL EMPLEADOR

En un momento tan excepcional como el presente, lodas las personas ven amenaza-
do lo més impartante en su existancia: su salud, su vida, su subsisiencia econdmica,
sU familia, su estilo de vida, elc.

RECOMENDACIONES PREVIAS

Ante esta situacidn, ten en cuenta estos aspactos:

¥ CONOCE el problema (aqui). Es fundamental para organizar el tra-
bajo.

¥ EMPATIZA con los trabajadores en esta situacion de adversidad. S&
amable.

¥ PROTEGELOS, en la madida de lo posible, del miedo y la incerti-
dumbre dal trabajo.

¥  COMUNICATE con tus trabajadores y mantén una informacion ac-
tualizada y precisa.

¥ NO DEJES QUE SE ESTIGMATICE a los trabajadores que se vean
afectados por el Covid-1%: no tienen ninguna culpa.
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