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TELETRABAJO

Trabajo a distancia

,\ Condiciones del puesto de trabajo

INTRODUCCION

Debido a la pandemia mundial del coronavirus,
muchos paises han tomado medidas para frenar
la propagacién del Sars-CoV-2 que conllevan
severas restricciones para la vida publica.

Para proteger al conjunto de la sociedad, el trabajo
y el ocio deben tener lugar, siempre que sea
posible, dentro de casa.

En nuestro pais permanecieron en funcionamiento
los servicios basicos publicos y se promovié en el
ambito privado a los empleados a trabajar a
distancia, en aquellas empresas donde fuera
posible.

Llevar el trabajo a casa o teletrabajar es algo mas
que encender una PC, Laptops, Notebooks o
Tablets y ponerse a trabajar. El equipo técnico, el
equipamiento, el espacio para trabajar y la
organizacion del trabajo, se deben tomar en
cuenta, asi como habitos que pueden diferir de los
propios del trabajo en la oficina y que pueden
afectar la salud de los trabajadores.
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1.0BJETIVO

Con esta Ficha técnica se pretende dotar de una
herramienta que permita valorar la adecuacion del

puesto de trabajo del teletrabajador.

Cuando se disena el lugar de trabajo, es esencial
pensar en la salud. La ergonomia en el puesto de
trabajo no debe descuidarse, tampoco cuando se
trabaja desde casa: por ejempld; la mesa y la silla
deben ajustarse individualmente al usuario porque,
de lo contrario, los problemas de postura, el dolor
de espalda o los dolores de cabeza pueden ser
consecuencias a corto o largo plazo.
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2.AMBITO DE APLICACION

Las recomendaciones recogidas en esta guia son
de aplicacion en todas las actividades donde se
realicen tareas de teletrabajo o trabajo a distancia.

También puede ser utilizada por los profesionales
que trabajan por cuenta propia y no tienen oficina,
sino que utilizan un area o una habitacién de su
propia vivienda para su actividad profesional.

3.DEFINICIONES

Teletrabajo o trabajo a distancia, se utiliza para
definir aquellos casos en los que un empleado
traslada su lugar de trabajo total o parcialmente
al lugar donde vive, mediante la utilizacion de
tecnologias de informacion y comunicacion.




4.0OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR

El teletrabajador debe tener el mismo nivel de
proteccidon que cualquier otro trabajador presencial
de la empresa, conforme a la legislacion vigente.

Segun el articulo 7 del Convenio 177 de la OIT (sin
ratificar por Uruguay) :

“La legislacion nacional en materia de seguridad y
salud en el trabajo debera aplicarse al trabajo a
domicilio teniendo en cuenta las caracteristicas
propias de éste y debera determinar las
condiciones en que, por razones de seguridad y
salud, ciertos tipos de trabajo y la utilizacion de
determinadas sustancias podran prohibirse en el
trabajo a domicilio”.

Todo trabajador tendra derecho a desconectarse.
Entiéndase como ‘derecho a desconectarse’ el
pleno ejercicio del derecho de todo trabajador a la
desconexion de los dispositivos digitales y del uso
de las tecnologias, a fin de garantizar su tiempo de
descanso.

Para esto el empleador debe aplicar las medidas
de prevencion tendiente a evitar accidentes de
trabajo y enfermedades contraidas a consecuencia
0 en ocasion del trabajo.

A tal fin, en el marco de sus responsabilidades,
desarrollara una acciéon permanente con el fin de
mejorar los niveles de seguridad y salud lo cual
supone la realizacion de :

* El analisis sistematico de las condiciones
de trabajo para identificar posibles riesgos
y formas de eliminarlos o reducirlos. En
particular en lo referente a equipos vy
lugares de trabajo, entorno, condiciones
ambientales, condiciones ergondémicas y
psicosociales.

* La planificacion de medidas a implantar
para eliminar y reducir dichos riesgos.

* La formacién necesaria para el trabajador
en esta materia.

* La revisién periodica de estas condiciones
de trabajo con el objeto de determinar en
cada momento la valoracion de los riesgos
y la necesidad de implantar nuevas
medidas.

* La vigilancia de la salud especifica del
teletrabajador

5.0BLIGACIONES DEL TRABAJADOR

Los trabajadores deben cumplir con lo estipulado
en las normativa y demas disposiciones que
regulen las condiciones de Seguridad e Higiene
Laboral asi como las normas internas de la
empresa en la materia.

Deben participar en los cursos de capacitacion en
salud y seguridad que organice la empresa dentro
del horario de trabajo.

Deben realizarse los examenes médicos de
acuerdo al riesgo al que estan expuestos.

6.DESARROLLO

En el decreto 406/88 se establecen Ilas
condiciones minimas que hacen al ambiente de
trabajo, las condiciones que deben reunir las
instalaciones e infraestructura edilicia.

En el decreto 147/12, las condiciones ergondmicas
que debe reunir el puesto de trabajo asi como el
software, condiciones de bienestar e higiene y
procedimientos para disminuir la carga fisica,
mental y psiquica. (si bien este decreto es de
aplicacion obligatoria para los centros de atencién
telefénica, es un buen marco de referencia para
trabajos de oficina con uso de PC).

Lo importante que es contar con un auténtico
espacio de trabajo, un lugar especialmente
reservado para cumplir con las obligaciones
laborales 'y totalmente  preparado  para
desempenar las tareas con la misma eficacia que
desde la oficina.

Esto tiene varias ventajas. Por un lado, al montar
una oficina en casa se consiguen beneficios
psicologicos. Pero es comun que cuando se
trabaja desde la casa, se corra el riesgo de
mezclar el trabajo y el ocio de manera poco
saludable.

Reservando un area fisica y temporal para el
trabajo, se puede lograr el equilibrio necesario. Por
el otro lado, crear un espacio de trabajo también
presenta la ventaja practica, de tener todo lo
necesario para el trabajo justo donde se necesita y
no repartido en diversos lugares de la casa.



SEGURIDAD E HIGIENE.
Condiciones de los Locales.

En las habitaciones donde se realice el teletrabajo
se mantendran por medios naturales o artificiales
condiciones atmosféricas adecuadas, evitando el
aires viciado, el exceso de calor o frio, de
humedad o sequedad y de olores desagradables.

Esto puede lograrse utilizando la ventilacion
cruzada, abriendo totalmente las aberturas varias
veces al dia.

Mantener ordenada y limpia la zona donde se va
a trabajar. No obstruir las zonas de pasos y evitar
el tendido de cables en las mismas, que pudieran
significar riesgos de tropiezos y caidas.

[luminacioén

El trabajo requiere una iluminacion no demasiado
brillante para evitar deslumbramientos. Los niveles
aceptables se mueven entre los 300 (minimo
decreto 147/12) y los 500 lux. Niveles muy inferiores
s6lo serian adoptables en el caso de que existiera
muy poco contraste entre la representacion visual
y el fondo de pantalla. Del mismo modo, con
niveles muy superiores se acrecienta la fatiga
visual.

La visibn se debe adaptar a tres contrastes de
iluminacién diferentes: el de la pantalla, el de los
textos y el del teclado.

Una inadecuada reparticion de luminancias en el
campo visual, puede provocar fenémenos de
deslumbramiento, los cuales, a su vez, son origen
de fatiga visual.

Las principales causas de los deslumbramientos
pueden ser:

e Por contraste debido a la excesiva
diferencia entre las luminancias del plano
posterior y de la pantalla.

* Deslumbramientos repetidos si en la
pantalla se refleja la cara del operador,
objetos de la vecindad o algun foco
luminoso.

e ElI operador debe poder regular Ila
luminosidad y el contraste.

Otras medidas a tener en cuenta para evitar
reflexiones son:

« Las paredes y superficies deben estar
pintadas en colores no brillantes.

e El campo situado detras del operador
debe ser de Iluminancia lo mas débil
posible.

¢ La pantalla debe colocarse de forma

perpendicular a las ventanas y es
preferible que éstas queden enfrente o a la
izquierda del operador (si este es diestro)

* La pantalla debe quedar alejada de las
ventanas para que la sobreiluminacién
diurna no dificulte la adaptacién de los
ojos del operador a la relativa oscuridad
de la pantalla. El uso de cortinas permite
controlar deslumbramientos y sobreilumi-
nacion.

e La linea de visibn del operador a la
pantalla deberia ser paralela a las
lamparas del techo.

 Las lamparas del techo no deben estar
colocadas encima del operador y deben
estar provistas de difusores para
conseguir una mas uniforme distribucion
delaluz.

Ruido

Los niveles de ruido a considerar, deben ser
diferentes segun las tareas requieran mayor o
menor concentracion por parte del operador.

Para las tareas de mayor concentracion, el nivel
de ruido tolerable debe ser de 55 dB (A), para las
tareas de menor concentracion, el nivel de ruido
tolerable podra situarse entre los 65 dB (A) y de
70 dB (A).

Ambiente térmico

Las recomendaciones de base para este tipo de
trabajo son las siguientes:
* La temperatura ambiente en los puestos
de trabajo debera mantenerse entre los 20
y 26 grados centigrados en invierno, y
entre 20 y 24 grados centigrados en
verano.
* Humedad del 40 al 70% (idealmente entre
el 55 al 65%).

Esto es especialmente importante puesto que un
porcentaje de humedad demasiado bajo provoca
una sequedad de las mucosas conjuntivales y
respiratorias. Por otra parte, un porcentaje de
humedad demasiado elevado entrafa una
disminucién en la atencién, en la vigilancia y
destreza de los gestos.

Riesgos eléctricos

* Lainstalacion eléctrica, debera ajustarse a
lo establecido por el reglamento de baja
tension de UTE, contando con la llave
disyuntor diferencial y puesta a tierra
correspondiente.

« Si se utlizan extensiones eléctricas
(zapatilas o alargues) no se deben
sobrecargar enchufando varios equipos



eléctricos.

« Enchufa los artefactos en las entradas que
correspondan procurando que tengan
conexion a tierra y evitando el empalme de
adaptadores. No utilizar mas de un
adaptador por salida.

* \Verificar que los enchufes queden firmes
y no hagan falso contacto que generen
chispas y sobrecalentamientos.

* No dejar los trasformadores conectados
sin aparatos que se estén cargando.

ERGONOMIA

La incidencia del disefio del puesto de trabajo
sobre las malas posturas adoptadas, asi como
estatismo postural, que son factores causantes de
los  trastornos musculo-esqueléticos esta
demostrada. Las caracteristicas y situaciéon de los
elementos del puesto, mobiliario (mesa, sillas), asi
como de los equipos (computadoras, periféricos,
lamparas de iluminaciéon) van a condicionar las
posturas de trabajo adoptadas.

El ambiente visual y la iluminacion, las condiciones

dinamicas y acusticas, van a ser las causantes de
la fatiga visual, fatiga fisica y mental.

Postura recomendada para trabajo con PC
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Se tiende a pensar que la silla es la principal
causante las molestias musculare. No siempre es
asi ya que la mesa o escritorios de trabajo es tanto
0 mas importante que la silla para prevenir
determinadas molestias, sobre todo las relativas a
la zona del cuello y de los hombros, que son
precisamente los problemas mas frecuentes en las
oficinas.
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Las dimensiones la mesa determinan la
posibilidad de distribuir adecuadamente los
elementos de trabajo, especialmente el monitor
evitando las posturas con torsién de tronco o giros
de la cabeza.

Posturas:

Dentro de las posturas incorrectas ante la pantalla
tenemos como las mas frecuentes:
¢ Inclinacion excesiva de la cabeza,
inclinacion del tronco hacia adelante,
rotacion lateral de la cabeza, flexién de la
mano, desviacion lateral de la mano y
fémures inclinados hacia abajo.

* Se ha hallado que la fatiga muscular en la
nuca se incrementa considerablemente a
partir de una inclinacion de la cabeza de
mas de 30° (Es bastante frecuente que
los operadores adopten angulos entre los
50 y 60°).

e La posicion del tronco es de vital
importancia. Un busto inclinado hacia
adelante, sin que exista apoyo en el
respaldo ni de los antebrazos en la mesa,
origina una importante presion
intervertebral en la zona Ilumbar, que
podria ser causa de un proceso
degenerativo de la columna en esa zona.

¢ Una rotacién lateral (giro) de la cabeza de
mas de 20° se relaciona con una mayor
limitacién de la movilidad de la cabeza y
con dolores de nuca y hombros.

* La flexién excesiva de la mano respecto al
eje del antebrazo, tanto en el plano vertical
como horizontal, puede originar trastornos
en los antebrazos. Se ha hallado una
mayor incidencia de éstos con valores
superiores a los 20°, para la flexion o la
desviacion lateral (abduccion ulnar).

* Lainclinacion del fémur hacia abajo puede
causar una mayor presion de la silla sobre
la cara posterior del muslo, originando una
mala circulacién sanguinea en las piernas.

Estatismo postural:

» Un factor de gran incidencia en los dolores
y trastornos musculares es la contraccion
muscular mantenida durante horas,
asociada a la inmovilizacion de los
segmentos corporales en determinadas
posiciones y a una gestualizacion
importante de las manos en el teclado.



e La contraccion muscular prolongada
origina una dificultad circulatoria a la zona,
causa de la fatiga muscular y demas
trastornos manifestados por los
operadores.

» El estatismo es mayor cuanto mas forzada
es la postura y cuanto menor es el numero
de apoyos existentes que alivien la tension
de los musculos (como el apoyo de la
mano en el teclado, del antebrazo en la
mesa y/o apoyabrazos, de la espalda en el
respaldo de la silla, etc.).

Apoyo lumbar. es el que mantiene la curvatura
natural del hueco que se produce en la espalda.

Bordes. suave curvatura en cascada alivia la
presion sobre los vasos sanguineos de los muslos
y previene el entumecimiento de las piernas, los
pies frios y las venas varicosas. El borde delantero
del asiento debe inclinarse suavemente hacia
abajo y no debe presionar su muslo.

Movilidad. la silla debe poder deslizarse sin
esfuerzo para permitile al cuerpo hacer
movimientos de relax

Apoya brazos. Dejar que la silla y no la parte
superior de su espalda soporte el peso de los
brazos mientras trabaja.

ALGUNAS MEDIDAS PARA UN PUESTO DE TRABAJO EN POSICION SENTADO
A |ALTURA DEL ASIENTO F | ESPACIO PARALAS PIERNAS
ALTURA DE LA SUPERFICIEDE
B |PROFUNDIDAD DEL ASIENTO G TRABAJO
GROS0R DE LA SUPERFICIE DE
C |ANCHO DEL ASIENTO H TRABAIO

D |ANCHO DEL RESPALDO | ESPACIO PARALOS MUSLOS

ALTURA MAXIMA PARA

E |ALTURA DEL SOPORTE LUMBAR J CONTROLES DE USO FRECUENTE
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Magnitudes a considerar en el disefio, en la organizacion del
equipamiento del puesto de trabajo.

Profundidad. Una silla muy profunda puede
resultar problematica para una persona de
contextura pequefa. Cuando esta sentada con la
espalda bien apoyada, deberia haber suficiente
espacio entre el borde de la silla y su rodilla para

Silla de trabajo

Sus formas, dimensiones y la adecuada regulacién
de la silla afectan a la postura del tronco, a la
movilidad de la espalda y a la movilidad de las
piernas.



que quepa un puio cerrado.

Altura. Asegurese de que al regular la silla sus
muslos formen un angulo de 90° con el piso.

Apoya pies, Considere tener un apoya pies si la
silla es demasiado alta. Tener los pies apoyados le
ayudara a restablecer la curva natural de su
espalda.
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Tipo de silla recomendada para teletrabajadores (INSHT-Esparia)

Laptops, Notebooks

Cada vez cobra, mas relevancia el uso de
computadoras portatiles, estos equipos de alto
rendimiento que combinan procesamiento mas
rapido, mayor capacidad de almacenamiento,
pantallas de alta resolucién, carcasas mas
resistentes y ligeras asi como periodos operativos
mas largos sin conectarse a una fuente de
energia.

El tamafio y la movilidad -que constituyen el valor
mas importante de un portatil-, son las
caracteristicas que mas los diferencian de los PC
de mesa y también tienen sus fallas desde el
punto de vista ergonémico.

El disefio integrado de la pantalla y el teclado no
permiten ajustar de forma conveniente y
ergonémica la distancia de la persona usuaria
entre el teclado y la pantalla, lo que le obliga a
adoptar posturas forzadas de cuello y cabeza.

Al mismo tiempo, la integracion del ratén y el
disefio del teclado del ordenador portatil (teclas

mas juntas y pequefias) obligan a que el trabajo de
teclear requiera mas movimientos, que son
llevados a cabo en posturas forzadas de la mano y
de la mufieca.

Recamido ideal deles gjos = 157 a 30°
el posic i newlal de [ cabeza ()
Distarcia ante s ojos y s pantalla l_

| minimg X+ '

T

3"’_...-

y PROBLEMA

o La pantalla del ordenador portatil
esta demasiado baja como para

lograr una visualizacion optima

y = distancia del ojo al codo

d =alhira a la mitad dela pantalla

x = distancia de visualizaci dn (20" minima)

B =dngulo de visidn

Los ordenadores portatiles fueron disefiados para
uso fuera de la oficina, sin embargo las empresas
compran cada vez mas portatles como
herramienta principal de trabajo para sus
empleados dentro de sus mismas oficinas.

%aﬁga. dolor, mala circulacidn
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La mejor forma de compensar los defectos
ergonémicos de un computador portatil es
acoplarle dispositivos de entrada y salida
separados: una pantalla plana, un teclado y un
raton de tamano estandar. Estos periféricos puede
acomodarse facilmente de acuerdo con pautas
ergonémicas antes mencionadas,

Otra estrategia es configurar el puesto de trabajo
siguiendo principios de ergonomia utilizando el
portatil con soportes que permitan regular la altura
y la inclinacién de la pantalla, con un teclado y un
ratén separados.

Utilizacién de soportes auxiliares para Laptop

Fatiga mental.

La ventaja que supone la flexibilidad horaria que
se produce con el teletrabajo puede constituir
también una fuente de riesgo al no delimitar el
tiempo dedicado al trabajo o bien al poder estar
localizado y operativo durante las 24 horas del dia.

Esto es ademas de una fuente de riesgo
psicosocial, una importante causa de fatiga
mental.

Factores psicosociales

El hecho de trabajar desde casa , normalmente en
soledad, provoca un cierto aislamiento del resto de
la plantilla de la empresa, manteniendo con ellos
un contacto casi exclusivamente virtual.

Ademas, al trabajar en el entorno familiar, pueden
aparecer tensiones que afecten psicolégicamente
al teletrabajador, como es el fendmeno identificado
de la doble presencia.

Consejos para trabajar desde casa.

Acostumbrarse al teletrabajo lleva su tiempo. En el
imaginario, el teletrabajo transcurre de una forma
mas relajada, pero mas productiva que de
costumbre, y asi puede ser cuando adquieres una
buena rutina.

En caso contrario, si no se toma en serio, los
resultados son pobres, lo que puede ocasionar un
cierto malestar, tanto en el empleador como el
empleado, puede perder motivacion.

Lo primero que cabe interiorizar es la necesidad
de separar el trabajo del tiempo libre.

Si se mezclan las dos cosas, no se podra trabajar
con tranquilidad, ni disfrutar del tiempo libre como
es debido. Se han de eliminar las distracciones del
espacio de trabajo. Pero, incluso antes de
empezar a trabajar, se pueden adoptar ciertos
habitos saludables:

¢ Desayunar como es debido: ya que nadie
puede ver, es normal tener la tentacién de
llevar el desayuno al espacio de trabajo y
comenzar por ejemplo a responder los
correos  electronicos. Sin  embargo,
psicolégicamente es aconsejable sentarse
a desayunar antes de las horas de trabajo.

* Prepararse para el dia: antes de ir a la
oficina, usualmente hay una etapa de aseo
personal. También deberia hacerse esto
antes de empezar a teletrabajar; esta es la
mejor manera de prepararse para el dia de



trabajo.

¢ \Vestirse adecuadamente: No utilizar ropa
de dormir, vestirse como corresponde da
una sensacion completamente diferente al
trabajo, que si se realiza por ejemplo en
pijama.

* El descanso debe ser descanso: cuando
sea la hora del almuerzo, cambiar de
lugar, no comer en el sitio de trabajo.

* Mantener las horas de trabajo: es
importante para la salud mantener un
horario fijo de trabajo. El cuerpo y la mente
necesitan del descanso para estar en
buena forma y desarrollar adecuadamente
el trabajo.

e Establecer pequefas pausas: para
descansar la vista y para hacer ejercicios
de caminar o de estiramientos mientras se
teletrabaja es muy efectivo.

7.FORMACION E INFORMACION

Capacitar a los teletrabajadores en prevencion de
riesgos laborales para poder realizar su evaluacion
de sus riesgos (autoevaluacion) e incluirlos en la
estructura organizativa de prevencion.

Esta capacitaciéon podria ser basica y totalmente
dirigida a los riesgos que van a evaluar,
fundamentalmente, puestos de pantallas de
visualizacion de datos.

8. PARTICIPACION Y CONSULTA AL
TRABAJADOR

Los trabajadores o sus representantes tienen
derecho, de conformidad con la legislacién, a
consultar y efectuar las recomendaciones que
consideren oportunas y adecuadas que puedan
afectar la seguridad y salud en el trabajo, al
empleador y a los organos de participacion
previstos en el decreto 291/007 (a nivel de
empresas y a las comisiones tripartitas)

9. CONDICIONES FiSICAS (APTITUD)

Control de Salud. Decreto 274/017

10. VIGILANCIA DE LA SALUD

La vigilancia de la salud en relacién con el trabajo
que establezca el Servicio de Seguridad y Salud
en el Trabajo en funcién del plan de prevencion de
riesgos de la empresa.

C
11.MARCO NORMATIVO

Ley 5032

Decreto 406/988

Decreto 291/007 (244/16)
Decreto 147/12

Decretos 127/014 y 126/019
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12. FICHAS RELACIONADAS
Esta es la primera Ficha del tema.

Nota: se encuentra en estudio, en el
Parlamento, un proyecto de ley para regular
esta actividad. Al momento de aprobarse el
mismo, de corresponder se actualizard y/o
complementara la presente ficha.
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