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Prevencion de riesgos laborales en el teletrabajo

1. Introduccion

El teletrabajo es una forma de trabajo que, si bien no es nueva, estd cobrando auge en los ultimos
afos, particularmente entre empresas con procesos de oficina o asimilables (gestion, administracion,
informatica, teleoperadores, etc.) en los que se aplican las TIC y entre empleados jovenes.

Actualmente, el teletrabajo se aplica a trabajadores con conocimientos profesionales complejos o
trabajadores que llevan a cabo actividades de apoyo en despachos o servicios on-line. No obstante,
la alta demanda de este tipo de empleos y la tendencia de las organizaciones a convertirse en
organizaciones digitales por medio de la aplicacién de las TIC, se prevé que lleven a un incremento
del teletrabajo. Cada vez habrd mas empleos “teleaplicables”. Se cree que los sectores que veran
desarrollarse mas el tele-empleo serdn los sectores de comercio, salud, educacion/ formaciéon y
administracion publica’.

1.1 Qué se entiende por teletrabajo

En la elaboracion de esta guia se han aplicado las definiciones establecidas en la Ley 20/2021 de
trabajo a distancia?

De acuerdo con dicha Ley, se considera teletrabajo a aquel trabajo a distancia que se lleva a cabo
mediante el uso exclusivo o prevalente de medios y sistemas informaticos, telematicos y de
comunicacion. Son, por tanto, una parte de los trabajos que se llevan a cabo de forma remota.

Los puestos de trabajo que se consideran teletrabajo se caracterizan por cumplir las siguientes
condiciones:

e Fllugar de trabajo es externo a la empresa que emplea al trabajador y no esta bajo el control del
empresario. Por ejemplo, el lugar de trabajo no se encuentra en un centro de una empresa
relacionada con el empresario, que pueda regular las condiciones de trabajo del empleado.

Se descarta como teletrabajo el trabajo en centros en los que el gestor del centro es otro
empresario relacionado con el empleador. En estos casos, se entiende que la aplicaciéon de las
medidas de coordinacion de actividades empresariales es la forma adecuada de gestionar la
protecciéon de la seguridad y salud de estos empleados.

e FEllugar de trabajo es elegido por el empleado.

e FEl trabajo que se desarrolla fuera del centro de trabajo de la empresa se podria llevar a cabo en
sus instalaciones.

e FEl trabajo implica el uso de TIC. Ello es conforme a la definicion incluida en la Ley de trabajo a
distancia, tal y como se ha indicado en la definicion.

e Fl tiempo de trabajo fuera de la empresa puede variar, pero en cualquier caso el trabajo no
presencial ha de formar parte de la pauta habitual de trabajo y ha de producirse durante un
minimo de tiempo.

Estos criterios se establecen en el articulo 1 de la Ley. De acuerdo con dicho articulo, se considera
que el teletrabajo es regular cuando se produce durante al menos un 30% de la jornada en un
periodo de referencia de tres meses. , 0 el porcentaje proporcional equivalente en funcion de la
duracion del contrato de trabajo. Esta proporcién se puede reducir por medio de convenios
colectivos.

Ejemplos de los que es y lo que no es teletrabajo

' The telework kit. Australian Government. Department of Communications © 2013 DBCDE

2Ley 20/2021, de 9 de julio, de trabajo a distancia. BOE de 10 de julio de 2021, Seccién |, pg. 82450-82583
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Para aclarar los limites de lo que se considera teletrabajo en lo que se refiere a esta guia, se aportan
algunos ejemplos de lo que se considera 0 no como teletrabajo:

e Técnico de un Servicio de Asistencia Técnica. No se incluye en esta guia, aunque el trabajo no
se lleve a cabo en el centro de la empresa, porque no existe la alternativa de llevarlo a cabo en la
empresa. La empresa puede proteger a sus trabajadores mediante procedimientos de trabajo y
equipos de proteccion.

e Técnico informatico. Si lleva a cabo al menos una parte de su desarrollo en su propio domicilio,
si que se considera teletrabajo, porque se podria ejecutar en las oficinas de la empresa
empleadora. Ademas, es el empleado (de acuerdo con el empresario) quien decide trabajar fuera
del centro de la empresa, sea en su domicilio o en otro lugar (por ejemplo, espacio de trabajo
compartido o coworking, es decir, un centro donde se ofrecen espacios para trabajar a personas
que trabajan de forma auténoma o a distancia). En cambio, si estd programando en las
instalaciones de una empresa cliente, no seria teletrabajo, porque es una decision empresarial.

e Empleado de ETT o trabajador de una subcontrata de construccidn. Por definicién, su trabajo
casi nunca se lleva a cabo en el centro de su empleador, pero no se tiene en cuenta en esta guia,
porque no podria desarrollarse en el centro de su empresa y tampoco requiere un uso
significativo de las TIC. Por otra parte, sus condiciones de trabajo estaran reguladas por medio de
la coordinacion de actividades empresariales y otras disposiciones legales particulares de sus
trabajos.

1.2 Teletrabajo y trabajo desde el domicilio durante la pandemia por COVID-19

Con la entrada en vigor del Real Decreto-Ley 8/2020 y como consecuencia de las medidas de
contencioén sanitaria derivadas de la COVID-19, muchas personas pasaron a trabajar desde su domicilio,
a efectos de limitar al méximo posible los contagios entre personas. Esta situacién fue una situacion
excepcional, que no implica la aplicacion de la Ley de trabajo a distancia, sino que se regula por la
legislacion laboral ordinaria.

El trabajo a distancia, considerado como una forma de trabajo que se aplica de forma regular, se ha de
llevar a cabo respetando una serie de obligaciones tanto por parte de la empresa como de sus
empleados, dirigidas a ordenar esta modalidad de trabajo de forma que los trabajadores que la
adopten tengan el mismo nivel de proteccion en materia de riesgos laborales y los mismos derechos
y oportunidades laborales que los trabajadores que prestan sus servicios de manera presencial.

Esta guia esta dirigida a empresas que quieran aplicar el teletrabajo de manera regular, cumpliendo lo
establecido en la Ley de trabajo a distancia y en la Ley PRL y las disposiciones que la desarrollan.

1.3 Teletrabajo y nuevas formas de trabajo

Es preciso diferenciar el teletrabajo de otras formas de trabajo que han aparecido recientemente,
generalmente basados en las TIC y que implican cambios en la relacion laboral o en la contratacion.

A diferencia de estas nuevas formas de trabajo o empleo, el teletrabajo se basa en la relacion tradicional
empleador-empleado y, en consecuencia, le es de aplicacion toda la normativa laboral y, mas
concretamente, la de prevencién de riesgos laborales. No se trata de modificar la relacidon contractual,
sino de trabajar desde otro lugar (generalmente el domicilio privado) en lo mismo que se estd
trabajando actualmente en las instalaciones de la empresa empleadora.

El trabajo en economias de plataforma (GIG economy) puede emplear otras relaciones contractuales,
e incluso no definir la relacién entre los diferentes actores que convergen en ella. No es objeto de esta
gufa ninguna forma de empleo que no se base en la relacion laboral de trabajo por cuenta ajena.
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1.4 Derecho de los trabajadores a la prevencion de riesgos laborales

La seccion cuarta de la Ley de trabajo a distancia establece el derecho de las personas que trabajan a
distancia a una adecuada proteccion de su seguridad y salud, conforme a la Ley de prevencion de
riesgos laborales?.

El empleador sigue siendo responsable de la seguridad y salud de su empleado, aunque el trabajo se
lleve a cabo fuera de sus instalaciones. Pero, a diferencia de cuando el trabajador se encuentra en las
instalaciones de la empresa, el empresario pierde determinadas opciones de control y ha de modificar
otras. Todos estos cambios estan en relacién con las nuevas caracteristicas del trabajo.

No obstante, la Ley establece algunos aspectos de manera especifica:

e |a obligacion de evaluar los riesgos, teniendo en cuenta los riesgos caracteristicos de esta
modalidad de trabajo, poniendo especial atencion en los factores psicosociales, ergonémicos
y organizativos y de accesibilidad del entorno laboral efectivo. También indica que se ha de
tener en cuenta la distribucién de la jornada, los tiempos de disponibilidad y la garantfa de
descansos y desconexiones durante la jornada

e [alimitacion de la evaluacion de riesgos a la zona habilitada para la prestaciéon de servicios, no
extendiéndose al resto de zonas

e La responsabilidad de aplicar una metodologia que ofrezca confianza en la obtencién de la
informacién sobre los riesgos

e Laobligatoriedad de establecer las medidas de proteccidon mas adecuadas en cada caso

e Las limitaciones al acceso presencial de las personas con competencia en materia preventiva
y la forma de proceder si estas personas no pueden acceder a la zona habilitada para trabajar.

Alo largo de la gufa, se van a analizar de forma sistematica los aspectos relacionados con la prevencion
de riesgos laborales que se modifican, aportando ejemplos y recomendaciones para su aplicacion.

1.5 Organizacion de la guia

Esta gufa estd distribuida en tres partes:

e “Algunas consideraciones previas”. Se exponen aspectos que pueden ser considerados como
parte de otros ambitos (laboral, legal...), pero que influyen en los riesgos y su prevencién. En este
apartado se incluye una descripcién de la Ley del trabajo a distancia y su repercusion en la PRL.

¢ “Integracion del teletrabajo en la gestién de la PRL". Se analizan los procesos de gestion de la
PRL incluidos en la Ley PRL y cémo integrar en ellos al teletrabajo con sus especificidades. Se han
incluido los aspectos especificos de PRL contenidos en la Ley 10/2021 en la medida en que
modifican o afectan la forma de integrar la PRL en el sistema de PRL.

e “Gestion de las condiciones de trabajo de los teletrabajadores”. Se analizan los factores de
riesgo asociados a las condiciones de trabajo y se dan recomendaciones para prevenir y controlar
los riesgos, teniendo en cuenta la situacién especifica de los teletrabajadores.

La guia se complementa con anexos, en los que se aportan algunos instrumentos de apoyo a la labor
preventiva del empresario.

3 Ley 31/1995 de 8 de noviembre de prevencién de riesgos laborales. Modificada en varias ocasiones y de la que emana una gran variedad
de disposiciones que la desarrollan
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2. Algunas consideraciones previas

2.1 Antes de empezar a aplicar el teletrabajo en la empresa

El teletrabajo (como forma especifica del trabajo a distancia) es una forma de flexibilidad en el trabajo,
que implica algunos cambios en la cultura de la organizacién. Antes de aplicarlo, es recomendable
hacerse algunas preguntas:

o FEl teletrabajo, ;forma parte de las practicas de trabajo flexible que se implantan en la organizacién
dentro de sus planes estratégicos?

e ;Se han identificado claramente los cambios culturales y las habilidades que precisa la organizacién
para implantar el teletrabajo?

Silas respuestas son afirmativas, entonces se esta en disposicion de:
e Disefnar el marco para la aplicacion del teletrabajo en la organizacion.

e Planificar las acciones para implantar los cambios culturales y reforzar las habilidades necesarias para
aplicar el teletrabajo.

Estas reflexiones y andlisis previos condicionan el éxito o el fracaso de la aplicacion del teletrabajo en la
organizacion. Mas de una gran empresa ha iniciado el proceso para abandonarlo posteriormente debido
a disfunciones que no se previeron con antelacién. Por otra parte, el teletrabajo puede no ser una opcién
adecuada para muchas organizaciones; no ha de ser un problema reconocerlo.

2.1.1 Diseno del marco de teletrabajo

Es preciso disefar una serie de aspectos antes de iniciar el teletrabajo:

e Aspectos laborales. FI teletrabajo implica cambios profundos en la gestion de los RRHH. Los
principales aspectos que se modifican son:

o Aspectos legales, como la contratacion, la jornada de trabajo y su distribucién, los
desplazamientos, o los derechos de representacion. Estos aspectos se establecen claramente en
la Ley 10/2021 de trabajo a distancia, que regula todos los aspectos relacionados con el trabajo
a distancia en general y con el teletrabajo en particular.

o Aspectos de gestion de los empleados y evaluacion de su desempefo, como gestiéon del tiempo
de trabajo, transparencia en el proceso de seleccion de trabajadores para teletrabajo, politicas de
formacion, desarrollo de oportunidades y de carreras que traten con equidad el teletrabajo.

o Seleccién de personas y de tareas. Ni todas las tareas, ni todas las personas, son aptas para el
teletrabajo. Este aspecto ha de estar muy claro tanto para la organizacién como para los
empleados. La organizacion ha de identificar los puestos que pueden ser objeto de teletrabajo y
el perfil que han de reunir las personas candidatas y tratarlo con total transparencia.

o Voluntariedad y reversion. El trabajo a distancia es voluntario y reversible para ambas partes. Asi se
recoge en la Ley de trabajo a distancia, en el acuerdo europeo de interlocutores sociales sobre
teletrabajoy en la recomendacion de la OIT al respecto. El teletrabajo no es un derecho; ello queda
claroenla Ley 10/2021.

e Aspectos tecnoldgicos. Se requiere un plan tecnolégico que incluya equipos, aplicaciones,
conectividad y comunicacion, seguridad informética, proteccion de datos, prevencion del uso
inadecuado, ... Un buen disefio de la tecnologia es critico para garantizar el éxito y evitar problemas.

e Aspectos de la organizacion La implantacion de esta modalidad de trabajo se ha de apoyar en una
cultura corporativa adecuada, basada en la confianza mutua, la motivacién y profesionalidad de los
empleados y la adopcion de una actitud de responsabilidad en el desarrollo del trabajo.
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Asimismo, el teletrabajo implica formas diferentes de ejercer el liderazgo y la supervision,, basados en
la comunicaciony la confianza. La participacion y la transparencia ayudan a ejercer mejor el liderazgo.

También se veran afectados la coordinacién entre diferentes personas, la comunicaciéon a todos los
nivelesy el trabajo de los equipos.

Relaciones entre miembros de equipos de trabajo. £l trabajo es un espacio de relacién, tanto
profesional como personal; un buen marco relacional mejora los resultados porque se beneficia del
trabajo en equipo. Aunque los miembros del equipo no estén juntos, si se establecen buenos
mecanismos de colaboracion y de relacién, pueden funcionar cohesionados.

Como consecuencia, se ha de prever la resistencia al cambio, particularmente de los supervisores
directos de las personas que pasaran de situacion presencial a teletrabajo. Se requiere disefar
previamente un plan de gestién del cambio, que incluya la formacién de los supervisores en las
nuevas formas de liderazgo y supervision.

Prevencién de riesgos laborales. Al mantenerse la relacion de empleado-empleador, empresarios
y trabajadores siguen sujetos a los mismos derechos y obligaciones que se producen en el trabajo
presencial. En consecuencia, es preciso analizar la PRL desde dos vertientes:

o La gestion de la PRL, integrando en ella las especificidades que se produzcan por el hecho del
teletrabajo,

o Las condiciones de trabajo, para que tengan los teletrabajadores el mismo nivel de prevencion y
proteccion que los trabajadores presenciales. Puesto que los lugares de trabajo dejardn de estar
dentro del dmbito de organizacién del empresario, serd preciso establecer los mecanismos para
que las condiciones de trabajo se mantengan dentro de lo establecido en la normativa de
prevencion de riesgos laborales.
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2.2 El marco legal en Espaia. Ley de Trabajo a Distancia

El trabajo a distancia se regula mediante la Ley 10/2021, de 9 de julio, de trabajo a distancia, publicada
en el BOE el 10 de julio de 2021 y que entro en vigor el al dia siguiente de su publicacion.

Estd dividida en cuatro secciones que desarrollan los cuatro dmbitos principales, ademas de tres
Disposiciones adicionales, tres Disposiciones transitorias y cinco Disposiciones finales, aplicables al
trabajo a distancia, cuyo objetivo es establecer la aplicacion de la norma y su relacion con otras normas
y con la situacion actual.

La Ley ademads cubre otros aspectos legislativos no relacionados con el trabajo a distancia.

Capitulo I. Disposiciones generales

« Ambito de aplicacion

# Definiciones

 limitaciones en el trabajo a distancia

 |[gualdad de trato y de oportunidades y no discriminacion

Capitulo Il. El acuerdo de trabajo a distancia

= \oluntariedad del trabajo a distancia

* Acuerdo de trabajo a distancia: Obligaciones formales del acuerdo de trabajoa
distancia; Contenido del acuerdo de trabajo a distancia; Modificacion del acuerdo de
trabajo a distancia y ordenacion de prioridades

Capitulo lll. Derechos de las personas trabajadoras a distancia

* Derecho a la carrera profesional (formacion y promaocion profesional)

» Dotacion y mantenimiento de mediosy abonoy compensacion de gastos

» Derechos con repercusion en el tiempo de trabajo (horario flexible y registro horario)

* Derechoa la PRL

» Derechos relacionados con el uso de medio digitales (intimidad, proteccion de datosy
desconexion digital)

*» Derechos colectivos

Capitulo IV. Facultades de organizacion, direccion y control empresarial

= Proteccion de datos y seguridad de la informacién
* Condiciones e instrucciones de uso y conservacion de equipos o UGtiles informaticos
= Facultades de control empresarial

En los siguientes apartados se detalla cada uno de los capitulos y los articulos que lo desarrollan.

2.2.1 Disposiciones generales

Consisten en los conceptos generales necesarios para enmarcar los contenidos de la Ley de trabajo a
distancia:

e Ambito de aplicacion. Se aplica a las relaciones de trabajo correspondientes a trabajadores por
cuenta ajena (que son los que cumplen el articulo 1.1 del Estatuto de los trabajadores) que desarrollen
trabajo a distancia de manera regular.

Se entiende como regular el trabajo a distancia que se presta en un periodo de referencia de 3 meses,
con un porcentaje minimo del 30% de la jornada, o el porcentaje proporcional equivalente en funciéon
de la duracion del contrato de trabajo.

e Definiciones. La Ley de trabajo a distancia define los siguientes tipos de trabajo

Trabajo a distancia. Forma de organizacion del trabajo o de realizacién de la actividad laboral
conforme a la cual ésta se presta en el domicilio de la persona trabajadora o en el lugar elegido por
ésta, durante toda su jornada o parte de ella, con caracter regular.

Teletrabajo. Aquel trabajo a distancia que se lleva a cabo mediante el uso exclusivo o prevalente de
medios y sistemas informaticos, telematicos y de comunicacion
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Trabajo presencial. Aquel trabajo que se presta en el centro de trabajo o en el lugar determinado por
la empresa

Cabe resaltar que el lugar de trabajo lo decide la persona y, por tanto, puede ser el domicilio, pero
también puede ser un centro de coworking, e incluso podria ser un medio de transporte como una
autocaravana o un barco.

Otro aspecto a resaltar es la permanencia de la situaciéon, es decir, no engloba a situaciones
ocasionales (por ejemplo, “este viernes trabajaré desde mi casa”), sino una situacion establecida (un
% del tiempo, determinados dias de la semana, parte del dia, etc., pero de una forma fija).

Y, por ultimo, ha de establecerse el patron de trabajo a distancia/trabajo presencial, pudiendo llegar
al 100% de la jornada laboral.

¢ Limitaciones en el trabajo a distancia. Cuando se trate de contratos de trabajo celebrados con
menores o0 de contratos en practicas y para la formacion o el aprendizaje, la Ley establece algunas
limitaciones.

El porcentaje de prestacion de servicio presencial ha de ser al menos del 50%. Este porcentaje se
entiende sin perjuicio de la formacion tedrica que se lleve a cabo por medios teleméticos en relaciéon
con los servicios prestados.

e Igualdad de trato y de oportunidades y no discriminacién. Este es un pilar basico del trabajo a
distancia. La Ley quiere evitar que el hecho de no estar presente en las instalaciones de la empresa
pueda acabar siendo perjudicial para los teletrabajadores. Se trata de que el hecho de no ser tan
visibles no afecte a sus oportunidades y tampoco implique acciones negativas como acciones de
discriminacién o de acoso por razdn de sexo.

Los aspectos que se mencionan especificamente en la Ley de trabajo a distancia son las condiciones
laborales (salario, estabilidad de empleo, tiempo de trabajo, formacion, promocién profesional) y las
situaciones de discriminaciéon o acoso (haciendo énfasis en el que se produce por razén de sexo).
También se mencionan otras situaciones de potencial vulnerabilidad (edad, discapacidad, grupo
profesional, antigliedad).

La recomendacion de los autores es que la empresa establezca medidas para conseguir que las
personas que trabajen a distancia sean sistematicamente incluidas en todas las acciones,
particularmente en las que influyan en el acceso a oportunidades de todo tipo y en el desarrollo
profesional y laboral.

2.2.2 El acuerdo de trabajo a distancia

Es el documento que determina los derechos y responsabilidades de
las partes en el trabajo a distancia. En linea con las tendencias
internacionales, el acuerdo ha de incluir una serie de aspectos:

e Voluntariedad. El trabajo a distancia es voluntario para ambas
partes (trabajador y empresario). Ello significa que no puede ser
impuesto por ninguna de las partes a la otra. De acuerdo con la
Ley de trabajo a distancia, el trabajo a distancia no se puede
gestionar como un derecho. Como se ha indicado en el capitulo anterior, no todas las personas ni
todas las tareas son adecuadas para aplicarles el trabajo a distancia. Este es un aspecto que la empresa
ha de gestionar para evitar el malestar social o individual que se derivara de la negativa de aplicar el
trabajo a distancia en las situaciones en las que el empresario lo considere inadecuado.

La negativa de las personas trabajadoras a trabajar a distancia no puede ser causa de extinciéon de la
relacion laboral ni de la modificacion sustancial de las condiciones de trabajo.

e Derecho ala reversion. La decision de pasar de trabajar de manera presencial a trabajar a distancia
es reversible para ambas partes. Este es un punto importante, porgue las condiciones que hicieron
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recomendable el trabajo a distancia para la empresa o para cada persona, pueden cambiar, de manera
que trabajar a distancia deje de ser interesante para alguna de las partes. Como sucede en todos los
acuerdos, tan importante como establecer lo que se quiere hacer, lo es prever como dejar de hacerlo.

Las condiciones de reversion se establecen de acuerdo con los términos que se adopten en la
negociacién colectiva o, en su defecto, en los fijados en el acuerdo de trabajo a distancia.

La reversibilidad no puede ser causa de extincion de la relacion laboral ni de la modificacion sustancial
de las condiciones de trabajo.

Obligaciones formales. Se refiere a los formalismos del acuerdo: que se ha de establecer por escrito,
que se podra incorporar al contrato de trabajo inicial o posteriormente y siempre antes de empezar a
trabajar a distancia. También se hace obligatoria la entrega de copia de todos los acuerdos y sus
actualizaciones a la representacion legal de los trabajadores. Cabe resaltar que no es una informacion
general, sino la copia de cada acuerdo individual. £l tratamiento de esta informacién esta sujeto a
la normativa de protecciéon de datos. En la copia se excluyen los datos que puedan afectar a la
intimidad personal. Esta copia se entrega en un plazo no superior a 10 dias. La representacion legal
de los trabajadores ha de firmar dicha copia; posteriormente la empresa la entrega en la Oficina de
Empleo.

Contenido del acuerdo. La Ley de trabajo a distancia fija el contenido minimo obligatorio:

Inventario de los medios, equipos y herramientas que exige el desarrollo del trabajo a distancia
concertado, incluidos los consumibles y los elementos muebles, asf como de la vida Util o periodo
maximo para la renovacion de estos.

Enumeracion de los gastos que pudiera tener la persona trabajadora por el hecho de prestar
servicios a distancia, asi como forma de cuantificacion de la compensacién que
obligatoriamente debe abonar la empresa y momento y forma para realizar la misma, que se
corresponderd, de existir, con la prevision recogida en el convenio o acuerdo colectivo de
aplicacion.

Horario de trabajo de la persona trabajadora y dentro de él, en su caso, reglas de disponibilidad.
Porcentaje y distribucién entre trabajo presencial y trabajo a distancia, en su caso.

Centro de trabajo de la empresa al que queda adscrita la persona trabajadora a distanciay donde,
en su caso, desarrollara la parte de la jornada de trabajo presencial.

Lugar de trabajo a distancia elegido por la persona trabajadora para el desarrollo del trabajo a
distancia.

Duracién de plazos de preaviso para el gjercicio de las situaciones de reversibilidad, en su caso.
Medios de control empresarial de la actividad.

Procedimiento a seguir en el caso de producirse dificultades técnicas que impidan el normal
desarrollo del trabajo a distancia.

Instrucciones dictadas por la empresa, con la participacion de la representacion legal de las
personas trabajadoras, en materia de proteccion de datos, especificamente aplicables en el
trabajo a distancia.

Instrucciones dictadas por la empresa, previa informacion a la representacion legal de las
personas trabajadoras, sobre seguridad de la informacion, especificamente aplicables en el
trabajo a distancia.

Duracion del acuerdo de trabajo a distancia
Ademas de estos contenidos minimos, se recomienda hacer referencia en el acuerdo a la obligacién

de los trabajadores de cumplir con las medidas preventivas e instrucciones relacionadas con la PRL
que reciban de la empresa.
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¢ Modificacion del acuerdo de trabajo a distancia. y ordenacion de prioridades

o Modificacion de las condiciones establecidas en el acuerdo de trabajo a distancia: Debera
ser objeto de acuerdo entre la empresa y la persona trabajadora, formalizandose por escrito con
caracter previo a su aplicacidon. Esta modificacién serd puesta en conocimiento de la
representacion legal de las personas trabajadoras.

o Preferencia en puestos vacantes presenciales: Las personas que realizan trabajo a distancia
desde el inicio de la relacion laboral durante la totalidad de su jornada, tendran prioridad para
ocupar puestos de trabajo que se realizan total o parcialmente de manera presencial. La empresa
informara a estas personas que trabajan a distancia y a la representacion legal de las personas
trabajadoras de los puestos de trabajo vacantes de caracter presencial que se produzcan.

o Los convenios o acuerdos colectivos podran establecer los mecanismos y criterios por los que
la persona que desarrolla trabajo presencial puede pasar a trabajo a distancia o viceversa, asi
como preferencias vinculadas a determinadas circunstancias (formacién, promocion).

En el disefio de estos mecanismos, se debe evitar la perpetuacién de roles y estereotipos de género.

2.2.3 Derechos de las personas trabajadoras a distancia

Este apartado regula los derechos de los trabajadores relacionados con el trabajo a distancia, con el
objetivo de que tengan las mismas ventajas que los presenciales y el de regular las condiciones del
trabajo a distancia. Los aspectos regulados se esquematizan en el diagrama:
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Derecho a la carrera profesional. Incluye la formacion y la promocion profesional. El objetivo es
evitar diferencias entre las personas que trabajan a distancia y las que lo hacen presencialmente.

O

Formacion (art.9). Se protege la participacion efectiva en las acciones de formacién y el acceso a
la formacion necesaria para el desarrollo de su actividad, incluyendo la relacionada con los
cambios en medios o tecnologias.

Derecho a la promocién profesional (art. 10). Se ha de producir en los mismos términos que los
trabajadores presenciales. La empresa esta obligada a informar de manera expresa y por escrito
de las posibilidades de ascenso que se produzcan.

Derechos relativos a la dotacion y mantenimiento de medios y al abono y compensacion de
gastos.

O

Dotacion suficiente y mantenimiento de medios, equipos y herramientas (art.11). A tal efecto,
se aplica el inventario incorporado en el acuerdo y en el convenio o acuerdo colectivo. Se ha de
tener en cuenta la accesibilidad en el caso de las personas con discapacidad. Se ha de garantizar
atencion técnica.

Abono y compensacién de gastos (art. 12). Han de correr a cargo de la empresa; el trabajador/a
no puede asumir gastos relacionados con equipos, herramientas y medios. El mecanismo de
determinacion y compensacion de gastos se puede establecer por convenio o acuerdo colectivo.

Derechos con repercusion en el tiempo de trabajo. Fs preciso regular el tiempo de trabajo de
manera que se respete la legalidad vigente, las necesidades de desarrollo del trabajo y las necesidades
de flexibilidad individuales de las personas trabajadoras:

O

Horario flexible (art. 13): El trabajador/a puede flexibilizar el horario establecido, de acuerdo con
los términos del acuerdo de trabajo a distancia y la negociacién colectiva, siempre y cuando
respete los tiempos de disponibilidad obligatoria y la normativa sobre tiempo de trabajo y
descanso.

Registro horario adecuado (art. 14). Ha de reflejar fielmente el tiempo dedicado a la actividad
laboral e incluir el momento de inicio y finalizacion de la jornada.

Derecho a la prevencidon de riesgos laborales. Las personas que trabajan a distancia tienen
derecho a una adecuada proteccion en materia de seguridad y salud en el trabajo (art.15).

O

Evaluacion deriesgos y planificacion de la actividad preventiva (art.16): Ha de tener en cuenta
los riesgos caracteristicos de esta modalidad de trabajo, poniendo especial atencién en los factores
psicosociales, ergonémicos y organizativos, y de accesibilidad del entorno laboral efectivo. En
particular, debera tenerse en cuenta la distribucion de la jornada, los tiempos de disponibilidad y
la garantfa de los descansos y desconexiones durante la jornada.

Qué se considera como “Lugar de trabajo”. La evaluacién de riesgos se cifie a la zona habilitada
para la prestacion de servicios.

Obtencién de informacion. La empresa debera obtener toda la informacién acerca de los riesgos
a los que esta expuesta la persona que trabaja a distancia y prever las medidas de proteccion que
resulten mas adecuadas. La metodologia aplicada ha de ofrecer confianza respecto a los
resultados.

Acceso al lugar de trabajo. Cuando se trate del domicilio del trabajador o del de una tercerea
persona fisica, si es necesaria la visita de una persona competente en materia preventiva, ésta se
puede producir en las siguientes condiciones: previamente, emitir informe escrito justificativo y
entregarlo al trabajador/ay a los delegados/as de prevencion; posteriormente, obtencién del
permiso del trabajador/a. Si no se concede el permiso, la empresa ha de determinar los riesgos a
partir de la informacién recabada de la persona trabajadora segun las instrucciones del servicio
de prevencion.
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Derechos relacionados con el uso de medios digitales. Tienen una doble vertiente: la proteccion
de laintimidad y los datos personales y la desconexién digital:

o Derechoalaintimidady a la proteccidon de datos (art. 17). Se ha de respetar la normativa vigente
(LOPDP*y respetar la intimidad y proteccion de datos. Se regula las condiciones de uso de equipos
propios del trabajador/a y de equipos aportados por la empresa. La empresa no puede exigir la
instalacion de aplicativos en los dispositivos propiedad de las personas trabajadoras. Los
convenios o acuerdos colectivos pueden especificar en detalle los términos de uso personal de
los equipos informaticos puestos a disposicion por la empresa

o Derecho ala desconexion digital (art. 18):

Es preciso garantizar la desconexién digital fuera de su horario de trabajo, asi como respetar
la normativa sobre la jornada laboral.

La empresa, previa audiencia de la representacion legal de las personas trabajadoras, elaborara
una politica interna sobre formacion y sensibilizacion del personal sobre un uso razonable de las
herramientas, incluyendo al personal directivo.

Los convenios o acuerdos colectivos de trabajo podran establecer los medios y medidas
adecuadas para garantizar el ejercicio efectivo del derecho a la desconexién en el trabajo a
distancia y la organizacion adecuada de la jornada de forma que sea compatible con la garantia
de tiempos de descanso.

Derechos colectivos (art.19). El objetivo es que las personas que trabajan a distancia puedan
ejercitar sus derechos con el mismo contenido y alcance que las personas del centro al que estan
adscritas. Se puede regular en la negociacion colectiva.

La empresa debera suministrar a la representacion legal de las personas trabajadoras los elementos
precisos para el desarrollo de su actividad representativa, entre ellos, el acceso a las comunicaciones
y direcciones electronicas de uso en la empresa y la implantacion del tablén virtual, cuando sea
compatible con la forma de prestacion del trabajo a distancia. Se ha de asegurar que no existen
obstaculos a la comunicacion.

Deberd garantizarse que las personas trabajadoras a distancia pueden participar de manera efectiva
en las actividades organizadas o convocadas por su representacion legal o por el resto de las personas
trabajadoras en defensa de sus intereses laborales, en particular, su participacion efectiva presencial
para el ejercicio del derecho a voto en las elecciones a representantes legales.

2.2.4 Facultades de organizacion, direccién y control empresarial

Este apartado regula las facultades que se le reconocen al empresario para gestionar los aspectos
necesarios del trabajo a distancia. Es preciso tener en cuenta que para ello ha de tener en cuenta a los
representantes de los trabajadores tal y como se indica en cada apartado. Se resume en tres apartados:

Proteccion de datos y seguridad de la informaciéon. La empresa establece las instrucciones a
seguir por los trabajadores/as en el marco de la legislacion sobre proteccion de datos, con la
participacion de los representantes legales y las instrucciones relativas a la seguridad de la
informacién sobre las que debe informar previamente a los representantes legales.

Las personas que trabajen a distancia deben cumplir estas instrucciones.

Condiciones e instrucciones de uso y conservaciéon de equipos o utiles informaticos. Las
personas trabajadoras deberdn cumplir las condiciones e instrucciones de uso y conservacion

4 Ley Organica 3/2018 de 5 de diciembre, de proteccién de datos personales y garantia de los derechos digitales. BOE nim. 294, de 6 de
diciembre de 2018, paginas 119788 a 119857
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[

establecidas en la empresa en relacién con los equipos o Utiles informaticos, dentro de los términos
que se establezcan en la negociacion colectiva, en su caso.

Facultades de control empresarial. La empresa podra adoptar las medidas que estime mas
oportunas de vigilancia y control para verificar el cumplimiento por la persona trabajadora de sus
obligaciones y deberes laborales, incluida la utilizacion de medios telematicos, guardando en su
adopcion y aplicacion la consideracion debida a su dignidad y teniendo en cuenta, en su caso, la
capacidad real de los trabajadores con discapacidad.

Control

empresarial. -
Proteccion de

Vigilancia y datos y
control.del seguridad de la
cumplimiento informacién
de obligaciones
laborales

Condiciones e
instrucciones de uso y
conservacion de equipos

2.2.5 El trabajo a distancia en la negociacidn colectiva

Determinados aspectos de la regulacién del trabajo a distancia se han dejado a lo que se acuerde en la
negociacién colectiva. En la disposiciéon adicional primera se entra en mayor detalle:

Los convenios o acuerdos colectivos podran establecer, en atencion a la especificidad de la
actividad concreta de su dmbito, la identificacion de los puestos de trabajo y funciones
susceptibles de ser realizados a través del trabajo a distancia, las condiciones de acceso y
desarrollo de la actividad laboral mediante esta modalidad, la duracién maxima del trabajo a
distancia, asi como contenidos adicionales en el acuerdo de trabajo a distancia y cuantas otras
cuestiones se consideren necesario regular.

Los convenios o acuerdos colectivos podran regular una jornada minima presencial en el trabajo a
distancia, el ejercicio de la reversibilidad al trabajo en los locales de la empresa, un porcentaje o
periodo de referencia inferiores a los fijados en la presente Ley a los efectos de calificar como
«regular» esta modalidad de ejecucion de la actividad laboral, un porcentaje de trabajo presencial
de los contratos formativos diferente al previsto en el mismo, siempre que no se celebren con
menores de edad, asi como las posibles circunstancias extraordinarias de modulacién del derecho a
la desconexion.
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2.2.6 Situaciones de trabajo a distancia existentes previas a la Ley

En los casos en los que ya se aplicase el trabajo a distancia en la fecha de entrada en vigor de la Ley de
trabajo a distancia, se aplican las siguientes consideraciones, establecidas en la Disposicién transitoria
primera:

e La Ley es integramente aplicable a las relaciones de trabajo vigentes y que estuvieran reguladas,
con anterioridad a su publicacion, por convenios o acuerdos colectivos sobre condiciones de
prestacion de servicios a distancia, desde el momento en el que estos pierdan su vigencia.

e Encasode que los convenios o acuerdos referidos en el apartado anterior no prevean un plazo de
duracion, la Ley se aplica una vez transcurrido un aio desde su publicacion en el BOE, salvo que las
partes firmantes de estos acuerden expresamente un plazo superior, que como maximo podra ser
de tres anos.

e Enningun caso la aplicacion de esta Ley podra tener como consecuencia la compensacion, absorcién
o desaparicidon de cualesquiera derechos o condiciones mas beneficiosas que vinieran disfrutando las
personas que prestasen con caracter previo sus servicios a distancia que se reflejaran en el acuerdo
de trabajo a distancia

e Flacuerdo de trabajo a distancia deberd formalizarse en el plazo de tres meses desde que la presente
Ley resulte de aplicacién a la relacion laboral concreta. En idéntico plazo deberan efectuarse
adaptaciones o modificaciones de los acuerdos de trabajo a distancia de caracter individual
vigentes a la fecha de publicacién de la Ley, no derivados de convenios o acuerdos colectivos.

2.2.7 Trabajo a distancia como medida de contencion de la COVID-19
Este aspecto se regula en la Disposicién transitoria tercera.

Al trabajo a distancia implantado excepcionalmente en aplicacion del articulo 5 del Real Decreto-ley
8/2020, de 17 de marzo, o como consecuencia de las medidas de contencién sanitaria derivadas de la
COVID-19,y mientras estas se mantengan, le seguira resultando de aplicacion la normativa laboral
ordinaria. O, dicho de otro modo, no le es de aplicacion la Ley de trabajo a distancia.

e Lasempresas estaran obligadas a dotar de los medios, equipos, herramientas y consumibles
que exige el desarrollo del trabajo a distancia, asf como al mantenimiento que resulte necesario.

¢ [anegociacion colectiva establecerd la forma de compensacién de los gastos derivados para la
persona trabajadora de esta forma de trabajo a distancia, si existieran y no hubieran sido ya
compensados.

2.2.8 Modificacion de normativa relacionada

En las disposiciones finales primera, sequnday tercera, se modifican las leyes vigentes que tienen relacion
con el trabajo a distancia, para que sean coherentes la Ley de trabajo a distancia: el Estatuto de los
trabajadores; la Ley de jurisdiccion social; y la Ley de infracciones y sanciones en el orden social (LISOS).

2.2.9 Entrada en vigor

La Ley de trabajo a distancia entré en vigor el dia 11 de julio de 2021.

2.3 El marco legal en Europa. Acuerdo marco europeo sobre el teletrabajo

La regulacion legal del teletrabajo esta en debate en los Estados Miembros de la Unién Europea. En
ausencia de una regulaciéon nacional, las empresas pueden guiarse por el acuerdo marco sobre el
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teletrabajo®, firmado en 2005 por la Confederacion Europea de Sindicatos (CES), la Union de
Confederaciones de la Industria y de Empresarios de Europa (UNICE) junto con la Unidn Europea del
Artesanado y de la Pequena y Mediana Empresa (UNICE/UEAPME) y el Centro Europeo de la Empresa
Publica (CEEP). Los principales aspectos del acuerdo son:

Caracter temporal del teletrabajo: Fl teletrabajo es voluntario para el trabajador y el empresario.
Puede estar incluido en la contratacion del trabajador desde el inicio o es posible aceptarlo
voluntariamente después. El empresario debe facilitar al teletrabajador la informacion escrita
pertinente, con arreglo a la Directiva 91/533/CEES.

Las condiciones de empleo: |os teletrabajadores tienen los mismos derechos que los trabajadores
similares presenciales. Esos derechos estan garantizados por la legislacion y los convenios colectivos.
Podrian ser necesarios acuerdos especificos para tener en cuenta las peculiaridades del teletrabajo.

La proteccion de los datos: Corresponde al empresario adoptar las medidas necesarias para
garantizar la proteccion de los datos utilizados y procesados por el teletrabajador para fines
profesionales. El empresario informaré al teletrabajador de toda restriccion en lo que respecta a la
utilizaciéon de los equipos y a las sanciones en caso de incumplimiento.

El ambito de la vida privada: el empresario debe respetar la vida privada del teletrabajador. Si existe
un medio de vigilancia, debera ser proporcionado al objetivo e introducirse con arreglo a la Directiva
90/270/CEE relativa a las pantallas de visualizacion.

Los equipos para la actividad: por lo general, el empresario deberd facilitar, instalar y encargarse del
mantenimiento de los equipos necesarios para el teletrabajo regular, salvo si el teletrabajador utiliza
su propio equipo. El empresario ha de hacerse cargo, con arreglo a la legislacion nacional y a los
convenios colectivos, de los costes derivados de la pérdida o el deterioro de los equipos y de los datos
utilizados por el teletrabajador.

La salud y la seguridad: el empresario es responsable de la salud y la seguridad profesional del
teletrabajador con arreglo a la Directiva 89/391/CEE y a las directivas especificas, legislaciones
nacionales y convenios colectivos. Para comprobar la correcta aplicaciéon de las disposiciones
aplicables en materia de salud y seguridad, el empresario, los representantes de los trabajadores y/o
las autoridades competentes tendrdn acceso al lugar del teletrabajo, dentro de los limites
establecidos en las legislaciones y los convenios colectivos nacionales. Si el teletrabajador realiza su
tarea en su domicilio, para poder acceder al mismo seran necesarias una notificacion previa vy el
acuerdo del teletrabajador. El teletrabajador podra solicitar una visita de inspeccion.

La organizacion del trabajo: en el marco de la legislacion, de los convenios colectivos y de las
normas laborales aplicables, corresponde al teletrabajador gestionar la organizacion de su tiempo de
trabajo. La carga de trabajo y los criterios de resultados del teletrabajador deben ser equivalentes a
los de los trabajadores similares presenciales.

La formacion de los teletrabajadores: |os teletrabajadores tienen el mismo acceso a la formacion'y
a la carrera profesional que los trabajadores presenciales y estan sujetos a las mismas politicas de
evaluacion. Deben recibir formacion apropiada, centrada en los equipos puestos a su disposicion y
en las caracteristicas de esa forma de organizacion del trabajo.

Los derechos colectivos de los teletrabajadores: los teletrabajadores tienen los mismos derechos
colectivos que los trabajadores presenciales. No deberd obstaculizarse la comunicacion con los
representantes de los trabajadores.

5 Publicado el 17 de mayo de 2005. https://eur-lex.europa.eu/legal-content/ES/TXT/?uri=LEGISSUM%3Ac10131.

¢ Directiva 91/533/CEE del Consejo, de 14 de octubre de 1991, relativa a la obligacién del empresario de informar al trabajador acerca de
las condiciones aplicables al contrato de trabajo o a la relacién laboral
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2.4 El marco internacional. Recomendaciones de la OIT

La Organizacién Internacional del Trabajo (OIT) ha difundido diversas publicaciones, antes y después de
la pandemia por COVID-197. Con caracter previo a la pandemia, se publicd un Manual de Buenas Practicas
en el teletrabajo, cuyo contenido se describe en este apartado®, que basicamente se alinean con los
contenidos del acuerdo marco europeo, haciendo hincapié en la voluntariedad (tanto para la empresa
como para el trabajador), la reversibilidad (que puede ser ejercida por ambas partes) y la formalizacion
(tanto a nivel colectivo como individual).

Ademas de estas recomendaciones, es aconsejable que la empresa tenga en cuenta que la aplicacion
del teletrabajo depende de que las tareas a desarrollar en el puesto de trabajo lo permitan y de que la
persona que las desarrolla tenga las competencias y cualidades que le permitan adaptarse.

Por tanto, se recomienda no tratar el teletrabajo como un derecho para todos los empleados, sino como
una opcién condicionada a la disponibilidad de personas y tareas que lo permitan.

2.5 Perfil del teletrabajador

No todo el mundo puede funcionar en un entorno de teletrabajo. Algunas personas no se adaptan bien
y para ellas es mejor el trabajo presencial.

En consecuencia, es preciso analizar bien la tarea y definir el perfil de empleado que puede adaptarse a
esta modalidad de trabajo para la tarea concreta. A continuacion, se indican aspectos a tener en cuenta
de forma general; los aspectos relacionados con la tarea los deberd identificar el empleador de manera
especifica.

De acuerdo con la OIT, los siguientes aspectos incrementan la probabilidad de éxito de una persona en
la modalidad de teletrabajo:

Seguridad, autonomia, autocontrol, proactividad, iniciativa.

Capacidad de proceder solo, sin supervision; capacidad para tomar decisiones.
Capacidad de adaptacién rapida a situaciones de cambio.

Flexibilidad para orientarse en la busqueda y concrecién de resultados.

Competencia para plantear un plan de accién con objetivos, definiendo empleo de recursos y
prioridades.

Disciplina, sistematicidad y orden.

(Capacidad de gestionar la comunicacion.
Capacidad de autogestionar el tiempo.

Alto grado de compromiso.

Capacidad para armonizar vida familiar y laboral.

Se recomienda establecer un proceso de seleccion previo para las personas que quieran optar a esta
modalidad de organizacion del trabajo, incluyéndolo en los acuerdos colectivos. Es importante que el
teletrabajo no se trate como un derecho, sino como una opcién posible cuando las condiciones de las
personas individuales y de las tareas especificas lo permitan.

Por otra parte, se pueden contemplar opciones hibridas, con parte del trabajo presencial y parte a
distancia, que pueden encajar mejor con las necesidades de las personas y de las organizaciones.

7 OIT. El teletrabajo durante la pandemia de COVID-19y después de ella. Guia practica. OIT, Ginebra, 2020

8 OIT. Manual de buenas practicas en teletrabajo. 1ra. ed. Buenos Aires. Oficina Internacional del Trabajo, Ministerio de Trabajo, Empleoy
Seguridad Social, Unién Industrial Argentina, 2011.
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2.6 Teletrabajo como medio de inclusion social y Responsabilidad Social
Corporativa

Determinados colectivos tienen mas dificultades para acceder a un empleo en presencia. Por ejemplo:
personas con limitaciones de movilidad, personas con enfermedades crénicas que requieren
determinados cuidados peri¢dicos, u otros. También personas con mayor dificultad de acceso al empleo,
como pueden ser exconvictos y otros colectivos con dificultades de inclusion social. Todos ellos pueden
ser considerados colectivos vulnerables.

Las empresas pueden encontrar incentivos para contratar a personas de colectivos vulnerables:

e En su plan de RSC. Las empresas que quieren desarrollar una accion social, pueden encontrar en el
ofrecimiento de trabajo a colectivos con mayor dificultad de empleo un campo de accion.

¢ En forma de incentivos econémicos. Para algunos de estos colectivos, la normativa prevé ayudas o
subvenciones. Es el caso de personas con discapacidad. También se prevé ayudas a la adaptacion de los
puestos de trabajo para que estas personas puedan ocuparlos.

2.7 Aspectos laborales relacionados con la organizacion del trabajo y la
prevencion

El teletrabajo influird sobre algunos aspectos del desemperio laboral que tienen una implicacion directa
con la prevencién de riesgos laborales. Aungue vayan mas alla de los factores de riesgos y su control, se
ha considerado conveniente introducirlos, por la influencia que ejerceran, particularmente sobre los
factores de riesgo psicosocial.

Determinadas condiciones laborales pueden verse modificadas, como la jornada laboral o los
desplazamientos, alterando el riesgo o las medidas de prevencion, proteccidn o compensacion
asociados a las mismas.

2.7.1 Duracion de la jornada de trabajo y horario de trabajo

Uno de los motivos por los que muchas personas ven una ventaja en el teletrabajo es que, ademas de
permitirles mejor organizacion personal, esperan adaptar su horario laboral (al menos en parte) a sus
necesidades personales. Esta adaptacion, que es buena en s, tiene sus limitaciones por causas legales y para
proteger la seguridad y salud de las personas.

La Ley de trabajo a distancia establece que el horario de trabajo se incluya en el acuerdo. También establece
que se ha de respetar tanto los tiempos de disponibilidad obligatoria (que fijard la empresa) como la
normativa sobre tiempo de trabajo y descanso.

En este apartado se desarrolla en mayor detalle la normativa sobre tiempo de trabajo y descanso, de acuerdo
con la legislacion laboral vigente. Los aspectos que se han de respetar en aplicacion de la legislacion laboral
son:

e Tiempo maximo de trabajo anual: no puede superar el fijado en el convenio colectivo del sector,
e Numero maximo de horas extras anuales: no puede superar las 80 horas®
e Duracién méxima de una jornada de trabajo: no ha de superar las 9 horas de trabajo efectivo'®.

e Descanso diario (tiempo desde la finalizacion de una jornada hasta el inicio de la siguiente): ha de ser como
minimo de 12 horas

9 Estatuto de los trabajadores, articulo 35, apartado 2

10 Se entiende por tiempo efectivo de trabajo al que transcurre entre los hitos temporales de inicio y fin de la jornada en el puesto de
trabajo (Articulo 34.5 del ET). Se entiende que en este tiempo han de contabilizarse determinadas acciones establecidas por la normativa,
como los descansos obligatorios incluidos en periodos continuados de 6 o mas horas, la formacién en prevencion de riesgos laborales y
otras.
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e Descanso semanal: como minimo ha de ser de 1,5 dias.

Estos requisitos legales se han fijado para proteger a las personas de condiciones inadecuadas que pueden
mermar su salud. Nadie puede dejar de cumplirlas y ello incluye a los teletrabajadores. Es preciso que las
personas que trabajen a distancia tengan en cuenta el respeto a estos limites legales como limitacion al nivel
de flexibilidad que pueden aplicar. Por ejemplo, aungue a nivel personal pueda ser conveniente, no se puede
trabajar 16 horas sequidas.

La pauta de trabajo que se establezca en cada caso debe cumplir estos requisitos y ser respetada
escrupulosamente por las personas teletrabajadoras.

Por otra parte, desde 2019, en Espafa es obligatorio registrar las horas de trabajo diariamente, para que exista
transparencia en el control de las horas trabajadas dentro de la jornada habitual y las horas extras. Esta
obligacién afecta a todos los empleados por cuenta ajena y, por tanto, se debera establecer un mecanismo
de registro adecuado para los teletrabajadores.

Dicho registro ha de incluir la hora de inicio, la de final y registrar fielmente el tiempo de trabajo realizado.

RECOMENDACIONES:

Las recomendaciones que se indican a continuacién son sugerencias, cuya aplicacion queda a criterio
de cada empresa:

e [stablecer un sistema de registro de la dedicacion laboral que funcione a distancia. Muchas
empresas usan sistemas de registro horario desde el ordenador personal con diferentes
instrumentos de registro.

e Establecer un sistema de control sobre el registro de dedicacion para tener conocimiento de
duraciones o de horarios inadecuados.

o Aplicar mecanismos de control complementarios como, por ejemplo, el cierre de aplicaciones
fuera del horario laboral de la empresa o la desconexion de equipos fuera del horario, de forma
automatica o remota, para asegurar la desconexion digital y las jornadas y horarios inapropiados.

2.7.2 Desplazamientos

Los desplazamientos in itinere o en misién se mantienen con el mismo concepto, pero a efectos de las
prestaciones en caso de accidente, es preciso determinar cudl se considera que es el centro de trabajo del
trabajador cuando estd fuera de su empresa. Este aspecto ha de constar en el acuerdo de trabajo a distancia.

Los desplazamientos en misidn son desplazamientos que se llevan a cabo dentro de la jornada de trabajo
con el objetivo de llevar a cabo una tarea (visitar a un cliente, por ejemplo). En principio, no se alteran por
la situacion de teletrabajo.

Los desplazamientos in itinere son los que se llevan a cabo desde el domicilio del trabajador al centro de
trabajo, con el objetivo de desarrollar el trabajo. Han de cumplir una serie de requisitos, como ir del
domicilio al centro habitual por el itinerario habitual, sin desviaciones.

Se pueden considerar tres supuestos diferentes:

e Fltrabajador trabaja en su domicilio. En este caso, no hay desplazamiento entre domicilio y centro
de trabajo, puesto que es el mismo, pero si que los puede haber en misién.

e Fltrabajador trabaja desde un centro de coworking: Existe desplazamiento entre su domicilio y el
centro de trabajo.

e Fltrabajador asiste al centro de trabajo del empleador por cualquier motivo. En este caso, si que se
produce un desplazamiento entre su domicilio y el centro del empleador.

Es recomendable consultar estos aspectos con la Mutua colaboradora con la Seguridad Social a la que
se haya asociado la empresa, para que queden claras las condiciones con antelacion al inicio del teletrabajo.
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2.8 Liderazgoy supervision

La situacion de teletrabajo requiere construir confianza y mantener contacto para compensar el
hecho de la distancia fisica. La confianza ha de ser mutua: el empleador ha de tener confianza en el
desempeno del trabajador y el trabajador ha de tener confianza en que la empresa le trata con la misma
consideracion que si estuviese trabajando de manera presencial.

La confianza se refuerza con comunicacion y transparencia. La mejor forma de que las personas
crean en la rectitud de la actuacién de la organizaciéon es que tengan informacion directa y formal de
aquellos aspectos que les preocupan (por ejemplo, las politicas de promocién o de retribucién).

Por otra parte, la ubicacién a distancia tiene como consecuencia negativa el debilitamiento del contacto
sino se cuida la comunicacion entre la personay la empresa que la contrata. Esta labor de comunicacion
tiene dos niveles: el nivel formal general de la organizacion y el nivel de supervision directa.

Por comunicacion en el nivel formal general de |a organizacion se entiende toda la comunicacion que
se lleva a cabo a los empleados por los canales formales (reunién, portal web, mensaje, carta...). Este
nivel ha de tener en cuenta a los empleados que no se encuentran de manera presencial en las
instalaciones de la empresa; es particularmente importante cuando se procede a preparar la
comunicacion (por ejemplo, convocatorias de reuniones, plan de formacion, envio de circulares...).

Por comunicacion en el nivel de supervision directa, se entiende la relaciéon que existe entre el
teletrabajador y la persona que le supervisa. En esta comunicacion es importante el contenido, la
frecuencia y el formato. La comunicacion ha de perseguir también el refuerzo del liderazgo v la
potenciacion de la confianza mutua.

Por Ultimo, también es importante tener en cuenta los aspectos informales de relacién, como puedan
ser actividades colectivas lUdicas, celebraciones, comidas, cenas, etc.).

RECOMENDACIONES:

El liderazgo tiene entre sus objetivos crear y mantener un vinculo de confianza y colaboracion entre
la organizacion y la persona empleada. Cuando la persona teletrabaja, requiere de una buena
comunicacion por el hecho de que el contacto presencial es limitado. La mala gestién de la
comunicacion puede comportar el incremento de riesgos de tipo psicosocial.

Se recomienda cuidar especialmente los siguientes aspectos:

e Responsabilidadesy obligaciones. £l teletrabajo no exime de responsabilidades y obligaciones,
pero es posible que modifique cémo se cumplen. A titulo ilustrativo, la responsabilidad sobre los
equipos de trabajo que proporciona la empresa se lleva a cabo de forma distinta (por ejemplo, el
empleado ha de impedir el acceso a los equipos a personas ajenas al empleador, aspecto que
quizd no se presentarfa en las instalaciones de la empresa). También es muy posible que se
modifique la forma de medir el desempefio (ej. mediante la planificacion de entregas y su
seguimiento).

e Control. Determinados aspectos de la tarea pueden requerir de mecanismos de control. El mas
basico es el control presencial, requerido actualmente por ley en Espafia. El control verifica el
cumplimiento de las obligaciones y responsabilidades que el empleado tiene. Es recomendable
explicar previamente los mecanismos de control que se aplican y su utilidad, para que los
empleados los acepten como parte del trabajo.

e Comunicacion periddica formal. Establecer comunicacion periddica formal sobre aspectos
concretos de la tarea (informes, envios, etc.). La comunicacion formal crea el sentimiento de
existencia de un vinculo fijo.

e Comunicacion personal. La persona ha de tener la sensaciéon de que su supervisor le conoce
personalmente, se preocupa por sus problemas, le tiene en cuenta.... En resumen, tiene una
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relacion personal. Lo contrario crea alejamiento, mina la confianza y alimenta la desafeccion v,
como consecuencia, puede acabar reduciendo la calidad y cantidad del trabajo.

o Tratar las necesidades especificas del teletrabajo. La persona que supervise teletrabajadores
ha de disponer de mecanismos y recursos para gestionar las necesidades que surjan por causa del
teletrabajo.

2.9 Liderazgoy equipo

También la comunicacion entre el teletrabajador y otros empleados se puede resentir de la distancia
fisica que implica el trabajo de forma no presencial. El entorno laboral es un entorno de relacién humana,
tanto profesional como social. El trabajo aislado es un riesgo basicamente psicosocial, en la medida en
que la ausencia de relacién perjudica la salud social.

El debilitamiento de estos vinculos afecta al individuo y puede afectar a sus resultados; por ello, la
organizacion ha de establecer mecanismos alternativos a la relacion presencial para mantener la
cohesion de los equipos, el liderazgo y el sentido de pertenencia.

El teletrabajo comporta la posibilidad de trabajar, al menos parcialmente, de manera individualizada. No
obstante, siempre habra actividades de grupo y tareas en colaboracién. La colaboracion entre empleados
mejora el resultado del trabajo realizado gracias al intercambio de conocimiento y a la aplicacién de
capacidades complementarias.

La organizacion ha de encontrar los mecanismos que le son mas adecuados para gestionar la gestion de
equipos en los que se incluyen teletrabajadores. Las TIC facilitan mucho esta labor.

RECOMENDACIONES:

La persona supervisora ha de liderar el trabajo del grupo, es decir, ejercer funciones de coordinacion,
facilitacion, impulsion, asi como reforzar el compromiso con la tarea y las personas.

Ademas, es deseable que las relaciones entre miembros del equipo sean fluidas y basadas en la
confianza, el apoyo vy la solidaridad.

Algunos instrumentos que puede aplicar la organizacion para conseguir estos fines son:

e Fomentar la conciencia de objetivos comunes y el conocimiento personal de todos los miembros
del equipo, convocando actividades presenciales formales, aunque sea de manera puntual (por
ejemplo, convenciones anuales).

e Fomentarla coordinacion entre los miembros del equipo. Por ejemplo, mediante el uso frecuente
de reuniones virtuales, usando la imagen en lo posible, compartiendo y facilitando la
participacion en la planificacion y en el establecimiento de objetivos.

e Fomentar la comparticion de conocimiento y la ayuda mutua. Una manera de hacerlo es
mediante el uso de herramientas colaborativas, como plataformas de intercambio de
informacién, comparticion de recursos u otro tipo de herramientas que permitan intercambiar
informacion, trabajar en el mismo proyecto, compartir experiencias. ..

e Fvitar la competitividad y la individualidad, fomentando el trabajo en equipo. Apoyar acciones
para la integracion y consideracion de todos los individuos. Reforzar los logros colectivos frente a
los individuales.

e Usarredes sociales parafomentar la relacion informal como elemento de refuerzo del sentimiento
de equipo.

e Reforzar la relacion informal positiva.
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2.10 Diseno de la valoracion del desempeno

El cambio de ubicacién del trabajador implica acciones de redisefo de su trabajo, entre ellas el redisefio
de las tareas. También se ha de redisefiar la forma de supervisar, pasando a trabajar por resultados y
objetivos, ya que no se dispone de informacion directa sobre la ejecucion del trabajo.

El establecimiento de objetivos y la determinacion de las cargas de trabajo esta intimamente relacionado
con la evaluacion de factores de riesgo psicosocial. Por tanto, es una buena oportunidad de disefar las
tareas de una manera mas metddica, velando tanto por los resultados (eficacia y eficiencia) como por
qué no se vea afectada la salud o seguridad de los empleados.

La interaccion del disefio de las tareas y el desempefio sobre los riesgos laborales y, particularmente, los
de caracter psicosocial, se trata en el tercer apartado de esta guia.

2.11 Gestion del cambio

El teletrabajo implica un cambio importante para la organizacion, los empleados, las personas que llevan
a cabo la supervision y, probablemente, también para otras personas con las que el teletrabajador
mantiene relacion, como clientes, proveedores u otros colaboradores.

La organizacion necesita identificar los cambios con antelacion, analizarlos y planificar como actuar frente
a las alteraciones que implican sobre la forma actual de llevar a cabo el trabajo y sobre las reticencias que
se puedan producir entre las personas afectadas. Definir con antelacion las respuestas a las nuevas
situaciones que se produzcan crea confianza en la capacidad de adaptarse a la nueva situacion y reduce
la reticencia al cambio. Todos queremos ver que las cosas estan previstas y que podemos desenvolvernos
en la nueva situacion.

Gestionar el cambio significa dar respuesta a las necesidades que surgen durante un proceso de cambio.
La gestion del cambio incluye identificar correctamente la situacion inicial, definir la situacion final y
comunicarlas, detallando los motivos por los que se produce el cambio, las ventajas que se produciran
en la situacion final y la forma en que se resolverdn las dificultades que pueda presentar la nueva
situacion.

La adecuada gestiéon del cambio implica:

o Definir en detalle el proceso de cambio, identificando las intervenciones (sobre personas, equipos,
sistemas de informacion, procesos, etc.), la forma en que se llevardn a cabo (planificacion, fases,
recursos) y la nueva situacion final, incluyendo los aspectos de liderazgo, supervision y control).

o |dentificar los aspectos que puedan generar dudas (Por qué, Para qué, Qué, Cémo, Con qué, Quién,
Cuéndo, Cuanto, Donde).

e |dentificar las reticencias y sus causas.

e Darrespuesta mediante la formacion de los teletrabajadores y la formacion de los supervisores.

RECOMENDACIONES:

1. Compartir la informacion.

Comunicar los objetivos del proyecto desde el principio.

Motivar e involucrar al personal.

Identificar los puntos que ofrecen resistencia al cambio para ayudarlos.
Formar en todo al personal.

Crear iniciativas para el intercambio de opiniones y sugerencias.

NOooy Wiogs W

Permitir la participacion y buscar el consenso siempre que sea posible.
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3. Integracion del teletrabajo en la gestion de la prevencion deriesgos
laborales

Como ya se ha indicado en el apartado anterior, por el hecho de mantenerse la relaciéon laboral entre
empleador y empleado, el empleador sigue teniendo la obligacion de proteger la seguridad y salud de
las personas empleadas. Asimismo, la Ley de trabajo a distancia recoge el derecho de las personas
trabajadoras a distancia a la prevencion de riesgos laborales.

En consecuencia, la obligacion de prevenir los riesgos no ha cambiado. Pero hay situaciones en las que
el empresario no tiene ni informacion directa ni control. Por tanto, es preciso establecer mecanismos
que, a pesar de las particularidades que se derivan del teletrabajo, permitan garantizar al teletrabajador
la misma proteccion que la normativa le otorga si trabaja en el centro del empleador.

3.1 Laprevencion de riesgos laborales conforme a la Ley de prevencion

La ley 31/1995 de Prevencion de riesgos laborales (o Ley PRL) que, junto con el Real Decreto 39/1997
sobre los servicios de prevencion (Reglamento SP), establece el marco de la normativa espafola en
materia de PRL, se aplica mediante la elaboracién e implantacién del plan de prevencién y los procesos
basicos que se incluyen en la Ley PRL.

A efectos de simplificacion, los procesos de la Ley PRL se han agrupado en:

e representacion, consulta y participacion,

e evaluacion de riesgos,

Plan de prevencion

e planificacion de actividades preventivas y de control de
los riesgos (incluyendo la proteccion de trabajadores
especiales 'y especificamente los riesgos para |la
maternidad vy lactancia, menores y trabajadores
especialmente sensibles),

Procesos de prevencion

+ Representacion, consulta y participacién
+ Evaluacion de riesgos

« Planificacién de la actividad preventiva

« Formacién e informacién

+ P 6n para

* Vigilancia de la salud

+ Coordinacion de actvidades
empresariales

e formacién e informacion,

Auditoria legal (SPP) - Acreditacion (SPA)

e preparacion para situaciones especiales (incluyendo
medidas de emergencia y riesgo grave e inminente),

Documentacion

e vigilancia de la saludy
e coordinacion de actividades empresariales.

Con el objetivo de verificar la bondad de la actuacion preventiva, la Ley PRL establece la obligatoriedad
de la realizacion de una auditoria de cumplimiento legal para las empresas que opten por disponer
de un servicio de prevencion propio (y no cumplen las condiciones para solicitar la exencion) y la
acreditacion de los servicios de prevencion ajenos, para los casos en los que la empresa opte por
contratarlos.

Finalmente, a efectos de gestionar, llevar a cabo el sequimiento de la actuaciéon y poder demostrar el
cumplimiento de las obligaciones legales, se establece un conjunto de documentacién que la empresa
debe elaborar y conservar, de acuerdo con la normativa. La documentacion puede conservarse en
soporte informatico

En este capitulo se analiza cada uno de estos puntos en relacién con los teletrabajadores.
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3.2 Plan de prevencion

El plan de prevencion es el disefio que hace el empresario de la forma en que gestionara la prevencion.
Estd definido y regulado en los articulos 1 y 2 del

Reglamento SP y se puede considerar como el
equivalente al disefio de un sistema de gestidn, aunque
simplificado respecto a los establecidos en los estdndares
como 1SO 45001:2018 y sus directrices.

El plan de prevencién ha de servir a la empresa para
gestionar la prevencion de riesgos laborales, teniendo en
Cuenta a todos los empleados y en todas las situaciones
que puedan producirse.

Por definicion, los empleados que teletrabajen han de
estar cubiertos por el plan.

Plan de prevencién

Procesos de prevencion

* Rep ion, consulta y participaci

« Evaluacion de riesgos

- Planificacién de la actividad preventiva

* Formacién e informacién

« Preparacion para situaciones especiales
* Vigilancia de la salud

= Coordinacion de actvidades
empresariales

ia legal (SPP) —

Documentacion

En cada apartado del plan se ha de considerar cémo se da cobertura a los empleados que no se
encuentren en el centro de trabajo:
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Organizacién preventiva. Puede ser el propio empresario (empresas de menos de 25 trabajadores),
trabajador/es designado/s, servicio de prevencion propio, servicio de prevencion ajeno, o un sistema
mixto que combine el recurso a un servicio de prevenciéon ajeno con alguna de las otras tres. En
cualquier caso, los teletrabajadores recibirdn la misma atencién por parte de la modalidad preventiva
que los demas empleados.

Procesos de prevencion y procedimientos que los desarrollen. En cada proceso se ha de analizar
si cubre adecuadamente las necesidades de las personas teletrabajadoras o si se ha de adaptar. El
detalle de la ejecucién de cada proceso se recoge en sus procedimientos; al elaborarlos se ha asegurar
que incluyen a los teletrabajadores.

Planificacion anual de actividades preventivas. Los procesos se desarrollan en el dia a dia por
medio de actividades que se recogen en la planificacién anual de la actividad preventiva. La
planificacion ha de recoger, ademas de las actividades a realizar, los plazos de ejecucién, los recursos
necesarios y las personas responsables. Las actividades incluidas en la planificacion han de incluir a
los teletrabajadores al mismo nivel que a los trabajadores presenciales.

Verificacion. La Ley PRL incluye la auditorfa legal cuando la organizacién dispone de un servicio de
prevencion propio y no cumple los requisitos de exencion de dicha auditoria. Al llevar a cabo la
auditorfa, se debe incluir la aplicacién de la PRL respecto de los empleados en régimen de teletrabajo,
con la finalidad de comprobar si la empresa cumple con sus obligaciones de prevencion respecto a
dicho colectivo.

Documentacion y registros. Los procesos requieren de informacién documentada para poder llevar
a cabo un seguimiento de las acciones que se llevan a cabo. Ademas, la Ley de prevencién establece
en su articulo 23 una lista de documentos y registros que la empresa ha de crear, mantener y
conservar. Ademds de estos requisitos, puede ser recomendable mantener informacién
documentada sobre actividades relacionadas con teletrabajadores, aunque no exista obligacion. En
esta guia se aportan recomendaciones al respecto.
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3.3 Procesos de prevencion

Plan de prevencién

Los teletrabajadores han de ser considerados en el disefio y
aplicacion de cada proceso que les pueda afectar. Procesas de prevencién
« Evaluacion de Eie;;"n:u !
+ Planificacion de la actividad preventiva
« Formacion e informacion

. i6n para si

+ Vigilancia de la salud

« Coordinacion de actividades
empresariales

En los siguientes apartados se analiza como se puede ver
afectado cada uno de los procesos por la situacion de
teletrabajo y se aportan recomendaciones para integrarlo
adecuadamente.

Auditoria legal (SPP) - Acreditacion (SPA)

Documentacion

3.4 Representacion, consultay participacion

La situacion de teletrabajo no ha de mermar la capacidad de ejercer los derechos de representacion,
consulta y participacion de los trabajadores. Para garantizar estos derechos, es posible que se requiera la
adopcion de medidas especificas.

En esta publicacion se tratan los derechos relacionados con la prevencion de riesgos laborales, aunque
se incluyen algunos aspectos de otros derechos laborales cuando es necesario para que se entiendan los
relacionados con la prevencion de riesgos. Los derechos tratados en esta guia son los siguientes:

e A presentarse y ser elegidos como representantes.
e Aelegira sus representantes.
e Arelacionarse con sus representantes.

e A recibir toda la informacién relacionada con las actividades de informacion, consulta, participacion
y representacion.

e Aser consultados directamente, cuando no existan representantes electos.

3.4.1 Derechos de representacion

Son los relacionados con el derecho a elegir o ser elegidos para la representacion de los trabajadores en
la comunicacidon con el empresario en los aspectos laborales, en el caso presente en los aspectos de
seguridad y salud en el trabajo.

Los representantes de los trabajadores son empleados que cumplen con los requisitos legales para poder
ser elegidos, que se han presentado como candidatos y han sido elegidos por sus compafieros en un
proceso de eleccién con garantias.

Estas personas actian en nombre de todos los empleados, representandoles frente al empleador en
todas las cuestiones laborales, pudiendo tomar decisiones en nombre de toda la plantilla, de acuerdo
con la normativa laboral. Entre las cuestiones sobre las que ejercen representacion se encuentran los
temas de seguridad y salud ocupacionales.

La representacion es responsabilidad y derecho de los trabajadores. En consecuencia, seran los propios
trabajadores, asi como los representantes sindicales, quienes deberan tener en cuenta a los empleados
en situacién de teletrabajo en todos los aspectos relacionados con procesos de eleccion (informacion,
constitucion de candidaturas, elecciones, etc) asi como en la comunicacién que mantengan los
representantes con el conjunto de empleados.

De acuerdo con la Ley de trabajo a distancia, el empresario esta obligado a suministrar a la representacion
legal de las personas trabajadoras los elementos precisos para el desarrollo de su actividad representativa, entre
ellos, el acceso a las comunicaciones y direcciones electrénicas de uso en la empresa y la implantacion del tabldn
virtual, cuando sea compatible con la forma de prestacioén del trabajo a distancia.

El empresario estd obligado a consultar directamente a los trabajadores o, en las empresas que cuenten
con representantes de los trabajadores, a través de dichos representantes.
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En Espafa, la representacion en materia de seguridad y salud en el trabajo se ejerce a través de:

los delegados de prevencién (en las empresas en que existan). Son las personas que representan a los
empleados en los aspectos de seguridad y salud. Los han de nombrar los representantes de los
trabajadores de entre ellos.

directamente por los representantes de los trabajadores, en los casos en los que por las caracteristicas
de la empresa (generalmente por el tamafo), no se eligen delegados de prevencion.

En los centros de trabajo de 50 trabajadores o mas, existe la obligacion de crear un comité de seguridad y
salud. Se trata de un érgano paritario, compuesto por los delegados de prevencion del centro y el mismo
numero de representantes empresariales. Este drgano se ocupa de tratar los aspectos de seguridad y salud
laborales que se producen en el centro de trabajo. En empresas con mas de un centro de trabajo con
comité de seguridad y salud, se puede constituir un comité intercentros''.

RECOMENDACIONES

Respecto a las figuras de representacion

Delegados de prevencion. Si alguno de ellos es teletrabajador, ha de poder llevar a cabo
sus funciones como delegado de prevencion con las mismas garantias y condiciones que si
fuera empleado presencial. Respecto a los trabajadores en régimen de teletrabajo, los
delegados de prevencion han de poder desarrollar sus funciones para con ellos al mismo
nivel que con sus companeros presenciales.

Comité de seguridad y salud. Es obligacion del empresario constituirlo; para ello se ha de
poner en contacto con los representantes de los trabajadores para que nombren a sus
delegados de prevencion e incluirlos en la composicion del Comité. Si alguno de ellos es
teletrabajador, el empresario deberd facilitar su participacion en las tareas del comité, de
manera que pueda ejercerlas como si fuese trabajador presencial.

Respecto a la organizacion de la representacion y el teletrabajo

Se aportan algunas indicaciones, pero cada empresa ha de determinar las suyas propias:

Comunicacion. Es obligacion de la empresa suministrar a los representantes de los
trabajadores los mecanismos y medios para que puedan comunicarse con los
teletrabajadores. La Ley de trabajo a distancia establece que el empresario ha de dar: acceso
a comunicaciones, acceso a mensajerfa, acceso a direcciones electrénicas de uso en la
empresa, creacion de un tablén de anuncios virtual, u otras existentes en la empresa.

Acciones presenciales y desplazamientos. La Ley PRL establece algunas actuaciones de
los delegados de prevenciéon que tienen una componente presencial, como realizar visitas a
los lugares de trabajo y comunicarse durante la jornada con los trabajadores; también tienen
el derecho de acompanar a los técnicos en las evaluaciones de riesgo y a los inspectores de
trabajo cuando visiten los centros de trabajo. Es recomendable colaborar con los
representantes en estas actuaciones.

3.4.2 Consulta y participacion

Se trata de procesos cuya ejecucion es responsabilidad del empresario y, en consecuencia, debe
organizarlos y llevarlos a cabo. Es recomendable disponer de un procedimiento escrito en el que se
detalle como se llevard a cabo la participacidon y consulta, y pactarlo con los empleados o sus

" Para mas informacion, ver articulos 38 y 39 de la Ley PRL
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representantes. Las consultas se han de llevar a cabo con la debida antelacion, de acuerdo con la Ley
de prevencion.

En los centros en los que hay representantes de los trabajadores, la participaciéon y consulta se lleva a
cabo a través de dichos representantes.

Tanto sila consulta es directa o es a través de representantes, el empresario debe tener en cuenta a los
empleados en situacion de teletrabajo al elaborar el procedimiento, recogiendo los aspectos que sean
especificos de los mismos e incluyéndoles en la consulta si es directa.

En la Ley de prevencion de riesgos laborales, se establecen una serie de aspectos que deben ser
consultados por parte del empresario, a sus trabajadores. Los principales aspectos a consultar son:

La planificaciéon y la organizacién del trabajo en la empresay la introduccion de nuevas tecnologfas,
en todo lo relacionado con las consecuencias que éstas pudieran tener para la seguridad y la salud
de los trabajadores, derivadas de la eleccidon de los equipos, la determinacion y la adecuacion de las
condiciones de trabajo y el impacto de los factores ambientales en el trabajo.

La organizacion y desarrollo de las actividades de proteccion de la salud y prevencion de los riesgos
profesionales en la empresa, incluida la designacion de los trabajadores encargados de dichas
actividades o el recurso a un servicio de prevencion externo.

La designacion de los trabajadores encargados de las medidas de emergencia.

Los procedimientos de informacion y documentaciéon a que se refieren los articulos 18, apartado T,
y 23, apartado 1, de la Ley PRL.

El proyecto y la organizacion de la formacién en materia preventiva.

Cualquier otra accion que pueda tener efectos sustanciales sobre la sequridad y la salud de los
trabajadores.

Modalidad organizativa de la prevencion.

Procedimientos de: evaluacién de riesgos, planificacion de la actuacion preventiva, informacion y
formacion de los trabajadores, designacion de trabajadores encargados de las medidas de
emergencia; gestion de la documentacion; vigilancia de la salud.

Planificacion y organizacion del trabajo en la empresa y la introduccion de nuevas tecnologias (en
lo relacionado con la seguridad y salud).

Relacion de puestos de trabajo exentos de riesgo para la maternidad.

Cualquier otra accién que pueda tener efectos sustanciales sobre la seguridad y salud de los
trabajadores.

En consecuencia, puede considerarse que la aplicacion del teletrabajo, por suimplicacion en la seguridad
y salud de los trabajadores, forma parte de los temas que han de ser consultados a los trabajadores o sus
representantes, en relacion con la seguridad y salud en el trabajo.
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RECOMENDACIONES
Inclusion del teletrabajo en los aspectos a consultar.

En la medida en que esta forma de organizar el trabajo afecta a la seguridad y salud de los
trabajadores, el empresario debe consultar a los trabajadores o a sus representantes antes de
implantar esta modalidad de trabajo.

Se recomienda preparar el proyecto de teletrabajo, analizar sus repercusiones sobre la seguridad y
salud y establecer los mecanismos y medidas de prevencion, de cara a presentarlo a los trabajadores
0 a sus representantes.

Ademas de los aspectos de participacion y consulta que ya existian en la Ley PRL, la Ley de trabajo a
distancia ha afiadido algunos aspectos mas de participacion o de informacion a los representantes de
los trabajadores. Estas acciones son preceptivas.

Aspectos especificos del trabajo a distancia que requieren participacion
e Instrucciones del empresario en materia de proteccién de datos

e Flaboracion de criterios de utilizacion de los dispositivos digitales

Aspectos especificos del trabajo a distancia que requieren informar a los representantes de los
trabajadores

e Instrucciones sobre seguridad de la informacién
e Acuerdos de trabajo a distancia: nuevos acuerdos y modificaciones

o Informe escrito que justifique la necesidad de que se visite el lugar de trabajo por parte de quien
tenga competencias en materia preventiva. Se ha de entregar copia a los delegados de prevencion

e Politica interna sobre modalidades de ejercicio del derecho a la desconexion y acciones de
formacion y sensibilizacién sobre el uso razonable de herramientas tecnolégicas que evite el
riesgo de fatiga informética. La politica se elabora previa audiencia a los representantes. Se ha de
dirigir a todos los trabajadores, incluidos los que ocupen puestos directivos.

La empresa, previa audiencia de la representacion legal de las personas trabajadoras, elaborara
una politica interna dirigida a personas trabajadoras, incluidas los que ocupen puestos directivos,
en la que definirdn las modalidades de ejercicio del derecho a la desconexion y las acciones de
formacion y de sensibilizacién del personal sobre un uso razonable de las herramientas
tecnoldgicas que evite el riesgo de fatiga informatica. En particular, se preservara el derecho a la
desconexion digital en los supuestos de realizacion total o parcial del trabajo a distancia, asf como
en el domicilio de la persona empleada vinculado al uso con fines laborales de herramientas
tecnolégicas.
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3.5 Diseno del puesto de trabajo

En general, el proceso preventivo se inicia con la identificacion de peligros, el anélisis de los riesgos vy la
evaluacion de los que no sea posible eliminar. Esto es asi porque se supone que los centros de trabajo y
las tareas ya existian antes de aplicar la Ley PRL. No obstante, en el caso del teletrabajo, los puestos
remotos no existen todavia y ello constituye una oportunidad de oro para disefarlos, eliminando peligros
y minimizando los riesgos desde su inicio. Por tanto, es conveniente establecer las pautas de prevencion
sobre el puesto de trabajo y sobre la tarea antes de iniciar el teletrabajo.

RECOMENDACIONES:

Se recomienda disenar:

e Las condiciones fisicas del trabajo.

e ladistribucién de equipos, aplicando la ergonomia.

e Las tareas, atendiendo a los factores de riesgo psicosocial, teniendo en cuenta los factores que
afectan a la organizacion del trabajo, los que afectan a los factores sociales del trabajo y los
relacionados con las condiciones de trabajo, equipos y tareas peligrosos.

e |osaspectos socialesy de relacion, considerando el riesgo por trabajo aislado, la supervision y apoyo
y las relaciones con otras personas (colegas, clientes, proveedores...), entre otros.

e Losaspectos culturalesy de la organizacion que pueden afectar o derivarse del teletrabajo: equidad
e igualdad, valoracion del trabajo, riesgo de discriminacion y otros similares

e |aexistencia de colectivos especificos (colectivos de mayor vulnerabilidad, otros colectivos)

3.5.1 Situaciones que afectan al disefio de las condiciones de trabajo

A priori, se podrian identificar diversas situaciones de teletrabajo, que se analizardn a lo largo del
documento:

¢ El empleado trabaja en su domicilio particular o en un local de su propiedad. En general, el
trabajo desde el propio domicilio es la situacion mas comun. Si la persona dispone de un espacio
donde desarrollar su labor profesional, se ha de determinar como adaptarlo para que redna las
condiciones de seguridad y salud adecuadas. En esta consideraciéon entrarfa el trabajo desde el
domicilio de un tercero (ejemplo: domicilio de un familiar).

o Elempleado trabaja en un centro de trabajo compartido. Seria el caso de espacios de coworking.
Aungue las condiciones de estos espacios no dependan del empresario ni del empleado, es posible
seleccionar los que aporten las condiciones adecuadas para el trabajo. El grado de implicacion de la
organizacion en la seleccion de estos centros es decision de cada empresa; no obstante, es
recomendable establecer unas condiciones minimas.

e El empleado trabaja en un lugar publico (cafeteria, biblioteca...). Se desaconseja este tipo de
centros, porgue no sera posible adoptar las medidas preventivas necesarias para conseguir un nivel
adecuado de seguridad y salud para el empleado. No obstante, se menciona porgue las generaciones
mas jovenes se han acostumbrado a usar estos espacios.
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3.6 Evaluacion de riesgos

El paso previo a la evaluacion de riesgos es la identificacion de peligros. Habitualmente, esta actividad se
lleva a cabo de forma conjunta a la evaluacién de riesgos, pero en el caso del teletrabajo es posible que
ambas actividades se desarrollen de manera secuencial. El motivo es que la identificacion de peligros es
posible que la lleve a cabo el teletrabajador aplicando la metodologia que le indique la empresa. La
evaluacion de riesgos propiamente ha de hacerla el empresario por medio de su modalidad organizativa
de prevencion.

La evaluacién de riesgos ha de incluir todos los puestos de trabajo y tener en cuenta todas las
condiciones que puedan afectar al riesgo o su magnitud. Es posible que los riesgos que afecten a los
trabajadores en situacion de teletrabajo difieran de los que afectan a trabajadores que ocupan los
mismos puestos, pero lo hacen en formato presencial. También puede ser distinto el procedimiento
aplicado en la evaluacion de riesgos.

En consecuencia, se recomienda tratar de manera especifica la evaluacion de los puestos ocupados por
teletrabajadores. Ademas, la Ley de trabajo a distancia indica que la metodologia seguida para la
obtencion de la informacion acerca de los riesgos a los que esta expuesto el trabajador ha de
proporcionar confianza sobre sus resultados. Este aspecto es responsabilidad de la empresa.

Cuando el trabajo se desarrolla en el domicilio particular, para evaluar el riesgo se deberia tomar datos
en el domicilio del trabajador y ello no es posible sin su consentimiento. Hay diferentes opciones para
resolver este aspecto:

e Establecer un acuerdo con los empleados para que los técnicos del servicio de prevencion puedan
acceder al lugar de trabajo; en este caso, la evaluacion sequird las mismas pautas que si se trata del
centro del empresario. Conforme a la Ley sobre trabajo a distancia, es preciso actuar del siguiente
modo:

1. Analizar la necesidad de que una persona con competencias en PRL visite el lugar de trabajo.

2. Encaso afirmativo, elaborar un informe escrito justificativo (por ejemplo, indicando que se requiere
medir determinados factores como el nivel de iluminacion).

3. Hacer entrega de dicho documento a cada empleado cuyo domicilio se vaya a visitar y recabar su
permiso escrito.

4. Entregar copia a los delegados de prevencion.

e Sieltrabajador deniega el permiso de acceso a su domicilio o laempresa decide que la toma de datos
puede correr a cargo de los trabajadores, el empresario puede elaborar instrumentos para que el
propio trabajador proporcione los datos. Como ya se ha indicado, la metodologfa aplicada en la toma
de datos ha de ofrecer confianza respecto a sus resultados, por lo cual se sugiere contrastar su eficacia
o bien utilizar instrumentos oficiales o procedentes de fuentes de reconocido prestigio en Espana.

En cualquier caso, la evaluacion siempre ha de llevarla a cabo el empresario, aunque sea a partir de los
datos proporcionados por los trabajadores.

Durante la pandemia por COVID-19, el Real Decreto-Ley 8/2020 de 17 de marzo, de medidas urgentes
extraordinarias para hacer frente al impacto econémico y social del COVID-19 permitio, con caracter
excepcional, la realizacion de una autoevaluacion por parte de los trabajadores que, en cumplimiento de
dicha Ley, trabajaron desde sus domicilios. No obstante, esta normativa ya no es aplicable, puesto que el
estado de alarma ha finalizado.

Si el teletrabajador desarrolla su actividad en un centro de coworking, la empresa puede obtener
informacion sobre los riesgos existentes en el centro, analizarla y elaborar con ella la evaluacion de riesgos
del puesto del teletrabajador, complementando la informacién recibida con la que el empresario tiene
sobre los equipos que proporciona y las tareas que encarga.
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RECOMENDACIONES:

Trabajo en domicilio privado

e Establecer un procedimiento de evaluacion de riesgos especifico para trabajo en domicilio
privado (también puede ser un apartado especifico en el procedimiento general de evaluacion
de riesgos). Ha de detallar si habra acceso al domicilio privado o no y en qué condiciones. Si
no lo hay, especificar la participacién del trabajador en la toma de datos. Este procedimiento
ha de ser objeto de consulta con los trabajadores o sus representantes, si existen.

e Teneren cuenta los riesgos especialmente relacionados con el teletrabajo. La Ley de trabajo a
distancia hace referencia especifica a los factores psicosociales, organizativos y de accesibilidad
del entorno laboral efectivo. En el anexo 3 se ha incluido una relacién no exhaustiva de
posibles situaciones a tener en cuenta.

e Tener en cuenta grupos de personas que presenten condiciones particulares que pueden
hacerles vulnerables a determinados riesgos o precisar medidas de prevencién especificas (ej.
personas discapacitadas).

e FElaborar un documento de metodologfa, a fin de poder demostrar que ésta ofrece confianza
en sus resultados.

e Crear una ficha para la evaluacion de riesgos (ver anexo 2). Se pueden usar herramientas on-
line como Prevencion10 (www.prevencion10.es) o similares. En cualquier caso, los aspectos a
consignar en la ficha no han de ser interpretables, sino que han de recoger datos objetivos e
inequivocos, a fin de evitar errores en su cumplimentacion.

e Proporcionar la ficha (o aplicacion) al trabajador para que se ocupe de la toma de datos y
entregue el resultado (firmado) a la empresa.

e Formar a los teletrabajadores para que puedan usar las fichas, recoger los datos en campo y
aplicar las medidas que prevencion que la empresa les proponga.

e Alternativamente, la organizacion puede establecer que su servicio de prevencion lleve a cabo
la evaluacion de riesgos, tal y como lo tenga establecido en su procedimiento general de
evaluacion de riesgos.

Trabajo en espacios de coworking

e [stablecer unas condiciones minimas para utilizar estos centros e incluirlas en los planes y acuerdos
de teletrabajo.

e Sies oportuno, tratar con los empresarios titulares de los centros de coworking propuestos por los
empleados cudles han de ser las condiciones de dichos centros y cémo se coordinara la actividad.

Trabajo en centros de otros empresarios

Estos casos se deben tratar como cualquier otra situaciéon de coordinacién de actividades
empresariales.
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3.7 Establecer medidas preventivas

Las medidas preventivas aplicadas a los teletrabajadores han de ser equivalentes en su eficacia a las
aplicadas a los empleados que desarrollan el mismo trabajo, pero en modalidad presencial. No tienen
por qué ser las mismas, pero si que tienen gque proporcionar el mismo grado de proteccion.

En relacion a la aplicacion de medidas y el mantenimiento de las condiciones de trabajo, al no estar el
trabajador en el centro sobre el que el empresario tiene potestad, la forma de establecerlas y
ontrolarlas ha de ser diferente.

Atendiendo a como afectan al teletrabajo, las medidas preventivas se pueden agrupar en:

3

Medidas a aplicar sobre el local, instalaciones, y su acondicionamiento.
Disefo fisico y ergonémico del puesto de trabajo (distribucion de espacios y equipos).

Disefo de las tareas. Disefio ergondmico y psicosocial de las tareas para minimizar los riesgos (tener
en cuenta los aspectos cuantitativos y cualitativos de la tarea).

Disefo de los controles. Medidas de control sobre aspectos como la duracion del tiempo de trabajo,
las pausas y descansos, la proteccion de la informacién, etc.

Disefo de la interaccion del trabajador con otras personas y con la organizacion.

Consideraciones para grupos especificos de trabajadores

RECOMENDACIONES:
Trabajadores cuyo centro de trabajo es su domicilio particular
A partir de los resultados de la evaluacion de riesgos, se han de determinar y aplicar:

e Medidas correctoras, disefiadas para eliminar peligros o reducir los riesgos, que se emiten como
consecuencia de los hallazgos que se hayan producido en la evaluacién de riesgos.

e Medidas de control, disenadas para mantener un nivel aceptable de seguridad y salud en el lugar
de trabajo.

Estas medidas las indicara el empresario al trabajador, especificando la forma de aplicarlas y la
documentacion que debe remitir a la empresa. En el acuerdo de teletrabajo ha de quedar claro como se
aplicaran las medidas preventivas que sean necesarias para reducir los riesgos evaluados que lo precisen.

Es conveniente priorizar las medidas a aplicar, en caso de que no se puedan adoptar todas a la vez. También
se recomienda establecer un periodo de tiempo razonable para ponerlas en practica.

Es recomendable incluir la obligacion de cumplir las medidas preventivas dentro de las medidas de
vigilancia y control empresarial del trabajo que se recoge en el articulo 22 de la Ley de trabajo a distancia.

Trabajo en espacios de coworking

En este caso, se recomienda que sea la empresa, directamente o a través del teletrabajador, quien indique
al centro las medidas de prevencion necesarias. Una forma de hacerlo puede ser aportar un documento de
especificaciones sobre las condiciones que han de proporcionar las instalaciones.

Siel centro no se aviene, se recomienda buscar otro centro. Es preciso tener en cuenta que el empresario
sigue siendo el responsable de la seguridad y salud de sus empleados y que dicha responsabilidad no
se transmite al centro de coworking.

4



Prevencion de riesgos laborales en el teletrabajo

3.8 Actividades de planificacion de actividades preventivas

El empresario (o su servicio de prevencion), ha de tener en cuenta a los teletrabajadores de forma
especifica en su planificacién, y concretamente en:

e La planificacion de la actividad preventiva (planificacion general y programas anuales).

e Los planes de medidas correctoras o de control, incluyendo las medidas para colectivos especificos.

Los teletrabajadores han de ser tenidos en la misma consideracion que los demas empleados.

3.9 Formacion e informacion

Todos los trabajadores tienen el derecho y la obligacion de recibir informacion y formacién sobre los
riesgos relacionados con su puesto de trabajo, las medidas preventivas a aplicar y la actuacion en
situaciones de emergencia. Este derecho (y obligacion empresarial) se recoge en los articulos 18 y 19 de
la Ley PRL.

Tanto la informacion como la formacién se han de basar en los resultados de la evaluacion de riesgos
que se haya hecho del puesto de trabajo del empleado.

Esta prescripcion es independiente de la modalidad organizativa del trabajo; por tanto, la situacion de
teletrabajo no altera el derecho vy la obligacién, pero si puede modificar sus contenidos.

En relacion al alcance de la formacién e informacion, ha de incluir:

e |os riesgos que pueden presentarse en el puesto de trabajo (incluyendo la formacién necesaria para la
comprension de los mismos),

e |as medidas de prevencidn y proteccion que se debe aplicar, las normas de prevencion que se han de
cumpliry

e cOmMo actuar en situaciones especiales (riesgo grave e inminente, si pudiera darse, y situaciones de
emergencia).

Todo ello teniendo en cuenta las dos posibles situaciones del trabajador:
e |asituacion de teletrabajoy

e |a situacion de trabajo presencial, si el teletrabajo no se aplica a la totalidad de su tiempo (muchas
empresas optan por aplicar el régimen de teletrabajo de forma parcial, durante una parte del tiempo).

RECOMENDACIONES
Gestion

Procedimiento. Disponer de un procedimiento escrito que detalle el proceso de formacion e
informacion en prevencién de riesgos laborales y en el que se haga mencién expresa a los
teletrabajadores. Debe ser consultado con los trabajadores, directamente o a través de sus
representantes.

Registros. Disponer de registros de la formacién e informacion impartidas, tanto a los teletrabajadores
como a los empleados presenciales.

35



A Mutua Universal

RECOMENDACIONES
Metodologia

Modalidad de la formacion

La formacion puede ser presencial, a distancia o mixta:

e Adistancia, por medios telematicos. Esta modalidad aporta la maxima flexibilidad. Siempre ha de ir
acompanada de un proceso de verificacion de los conocimientos aprendidos.

e Presencial, convocando a los empleados a sesiones formativas. Esta modalidad aporta el
beneficio adicional de reforzar la integracion del empleado en el equipo. Serd necesaria para los
contenidos practicos de la formacion.

En todos los casos, es preciso comprobar que la formacion ha sido asimilada correctamente.

Formadores

Las personas que impartan la formacion e informacion han de cumplir los requisitos establecidos en la Ley
PRL y en el Reglamento SP.

RECOMENDACIONES

Contenido

En la modalidad de teletrabajo, se producen algunas diferencias respecto a la modalidad presencial:
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Riesgos. Tener en cuenta que su composicion o magnitud pueden variar. Por tanto, el
contenido informativo y formativo se ha de adaptar si se producen variaciones.

Medidas de prevencidn y proteccion y normativa PRL que les es de aplicacién. También se
ha de adaptar el contenido a lo que se haya establecido en estos puestos. Es preciso tener en
cuenta ademas que, al no encontrarse el trabajador en el centro de trabajo que gestiona el
empresario, deberd responsabilizarse de la aplicacion de estas medidas.

Medidas de emergencia.

Independientemente de cual sea el centro de trabajo donde preste sus servicios el trabajador, se
ha de prever como actuar en caso de accidente laboral.

Si el trabajador esta en su domicilio, las medidas de emergencia a considerar son las que
pudiesen producirse por el trabajo realizado. Si no se prevé ninguna, al menos sf que se ha de
considerar como proceder en caso de accidente.

Cualquier otra situacion que pueda producirse, de origen no laboral, no es objeto de esta
formacion y se entiende que sera afrontada con las medidas que se adopten para la poblaciény
con los medios que disponga la vivienda.

Si desarrolla su trabajo en un centro de coworking, al tratarse de un centro de publica
concurrencia, éste dispondra de un plan de emergencia, que el trabajador debe conocer. Se ha
de prever en la formacion la verificacion de dicho conocimiento.

Riesgo grave e inminente. Si pudiera presentarse, debe incluirse en la formacion.

Contenidos que reciben los empleados que trabajan en el centro de la empresa. Cuando
el teletrabajador no lo sea a tiempo completo, debe recibir también la formacion pertinente a su
puesto de trabajo en modalidad presencial.
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3.10 Prever y planificar la actuacion en situaciones de riesgo especiales

El empresario esta obligado a prever las situaciones de riesgo especiales que puedan darse y que puedan
constituir una emergencia © generar un riesgo grave e inminente para sus empleados.

3.10.1 Situaciones de emergencia

Se considera aqui como situaciones de emergencia aquéllas que se producen de manera abrupta e
imprevista y pueden alterar las condiciones normales de trabajo, con riesgo para la integridad fisica de las
personas o para los bienes. Pueden ser originadas por factores externos (ej.. inundaciones, catastrofes
naturales o accidentes en instalaciones proximas) o por factores internos (ej.: incendios, explosiones,
derrames o vertidos, fugas o emisiones a la atmdsfera de materiales peligrosos).

Se recomienda tener en cuenta también la actuacion en caso de accidente laboral.

RECOMENDACIONES:
Trabajo en el domicilio

e Situaciones de emergencia. Respecto a las situaciones no relacionadas con el trabajo (como
son inundacion, incendio o explosién en el edificio) no es responsabilidad del empresario
establecer medidas. La actuacion sera la que se haya previsto en la comunidad de vecinos o en
la vivienda: usar los extintores para apagar pequenos fuegos, avisar a los cuerpos de emergencias
(Bomberos, Policfa, Proteccion civil) y evacuar el edificio. No obstante, el empresario puede
analizar como afectarfan estas situaciones al trabajo, equipos, seguridad, etc.

Sialguna de las actividades que desarrolla el teletrabajador puede ser origen de una situacion de
emergencia 0 agravar sus consecuencias (por ejemplo, si almacena una cantidad importante de
materiales combustibles, como papel), en ese caso se recomienda establecer medidas de
prevencion y de actuacion especificas.

e Accidente laboral. Se recomienda establecer un procedimiento de actuacién en caso de
accidente laboral para los empleados en régimen de teletrabajo o que puedan pasar parte de su
tiempo fuera del centro de trabajo de la empresa. Las personas afectadas han de conocerlo. Se
recomienda entregarlo a los afectados. La empresa puede contrastar con su Mutua colaboradora
con la Seguridad Social la actuacion prevista.

Se recomienda disponer de los teléfonos de emergencia en la sala destinada a trabajo.
Trabajo en centro de coworking

e Situaciones de emergencia. £l empleado ha de conocer cémo ha de evacuar el lugar en caso
de emergencia. Al tratarse de locales de publica concurrencia, tendran sefalizadas las vias de
emergencia y habran colocado planos informativos en lugares visibles, donde se indiquen los
caminos de evacuacion. Es recomendable indicar al empleado que se informe al inicio de sus
actividades y que haga un recorrido por las vias de evacuacion para asegurarse que sabra evacuar
el edificio si llegase el caso.

e Accidente laboral. Mismas recomendaciones que para el caso de trabajo en domicilio.

3.10.2 Situaciones de riesgo grave e inminente

Es poco probable que se presenten situaciones de este tipo en los trabajos contemplados en esta guia,
pero por coherencia se ha decidido incluirlas.

Tal y como se indica en la Ley PRL, situaciones de riesgo grave e inminente son aquéllas en las que “resulte
probable racionalmente que el riesgo se materialice en un futuro inmediato y pueda suponer un dafio grave parala salud
de los trabajadores. En el caso de exposicidn a agentes susceptibles de causar darios graves a la salud de los trabajadores,
seconsiderard que existe un riesgo grave e inminente cuando sea probable racionalmente que se materialice en un futuro
inmediato una exposicidn a dichos agentes de la que puedan derivarse dafios graves para la salud, aun cuando éstos no
se manifiesten de forma inmediata.”
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La probabilidad de que se den situaciones de riesgo grave e inminente en el domicilio del trabajador es
remota. En el caso de que se encuentre en instalaciones de terceros (o incluso en las de su propia empresa),
las circunstancias son distintas.

En cualquier caso, si existe alguna situacion en la que el teletrabajador pueda encontrarse frente a un riesgo
grave e inminente, ésta se ha de prever. La actuacion frente a estas situaciones, ha de ser inmediata. Para
que sea eficaz, es preciso:

e Que se haya previsto, analizado y planificado con antelacion.

e Que se haya formado a la persona para que sepa como actuar.

e Que se le hayan proporcionado los medios necesarios para actuar.

RECOMENDACIONES:

Identificar si los empleados en régimen de teletrabajo pueden verse involucrados en situaciones de
riesgo grave e inminente. Tener en cuenta:

Las situaciones que puedan darse en el centro de trabajo del empresario y que puedan afectar
al teletrabajador cuando tenga establecido acudir al mismo.

Situaciones derivadas del trabajo en centros de terceros.

Trabajos con equipos o materiales peligrosos. No es recomendable que se usen en esta
modalidad de empleo, pero si se diese el caso, se han de tener en cuenta las situaciones fuera
de control que se puedan generar.

3.11 Vigilancia de la salud

Todos los empleados que estén expuestos a riesgos que puedan alterar su salud como consecuencia del
trabajo que llevan a cabo, tienen derecho a la vigilancia de su salud, siempre en funcion de los riesgos a
los que estan expuestos.

La vigilancia de la salud es obligatoria en determinadas circunstancias; si se da el caso, se debe explicar a
las personas afectadas.

RECOMENDACIONES

Los empleados que se encuentren acogidos al teletrabajo seran objeto de vigilancia de su salud en
funcion de los riesgos, igual que sus compaferos que trabajen en formato presencial. Es
recomendable analizar el grupo de empleados teletrabajadores respecto a los presenciales con las
mismas tareas, para identificar si se producen diferencias y sus causas.

En principio, el proceso para la vigilancia de la salud sera el mismo, pero hay algunos aspectos a
considerar:
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Contenido de los examenes de salud. Tener en cuenta las evaluaciones de riesgos de estos
trabajadores en la determinacion del contenido de la vigilancia de la salud, ya que puede
haber riesgos especificos o puede modificarse la magnitud de los riesgos.

Cita para examenes de salud. Tener en cuenta que los empleados en situacién de
teletrabajo no se encuentran en el centro de la empresa y sera preciso coordinar el lugar
donde se lleven a cabo los examenes de salud.

Entrega de informes. Tener en cuenta las obligaciones de proteccién de datos personales
y el lugar y forma de entrega de informes fisicos.
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3.12 Coordinacidn de actividades empresariales

Cuando coinciden en el mismo centro de trabajo los empleados de dos 0 mas empresas o trabajadores
auténomos, es preciso coordinar la actividad preventiva para:

e Que cada empresario tenga la informacién que precisa para proteger a sus empleados, no sélo de los
riesgos de su actividad, sino también de los que puedan afectarles procedentes de la actividad de
otras empresas.

e Actuar para prevenir los riesgos derivados de la concurrencia de actividades desarrolladas por
diferentes empresas.

RECOMENDACIONES

Incluir a los empleados en régimen de teletrabajo en las acciones y procedimientos de coordinacion,
cuando puedan encontrarse en esta situacion. Por ejemplo, cuando visiten centros de trabajo.

En el caso de que haya empleados que estén trabajando en centros de coworking, es preciso aplicar
procedimientos de coordinacién de actividades empresariales entre la empresa empleadora del
teletrabajador y la empresa propietaria del coworking., si pueden presentarse riesgos derivados de la
concurrencia.

3.13 Documentacion de prevencion

De conformidad con la Ley PRL, el empresario tiene la obligacién de conservar determinada
documentaciéon que sirve para tener trazabilidad del cumplimiento de sus obligaciones preventivas. La
relacién de contenidos se establece en el articulo 23 de la Ley PRL.

Respecto a los teletrabajadores, es recomendable complementar la documentacion obligatoria con
documentos y registros que permitan demostrar aspectos especificos.

En cada apartado se han ido indicando los contenidos que se recomienda documentar, aungue no se
encuentren entre los relacionados en el articulo 23 de la Ley PRL. En las siguientes recomendaciones se
afaden puntos que se considera de especial relevancia o que son complementarios a lo ya tratado.
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RECOMENDACIONES

Dejar constancia de los trabajadores y situaciones afectados por el teletrabajo en la documentacion
Cuya elaboracion y conservacion es obligatoria, de acuerdo con el art. 23 de la Ley PRL.

Ademas de los documentos o registros identificados en la Ley PRL, se recomienda guardar:
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Manual de teletrabajo que se entrega al empleado, al menos la parte relativa a la prevencion
de riesgos laborales.

Registros de entrega de manuales, procedimientos, instrucciones, etc. relativas a seguridad y
salud. No es necesario que los registros sean documentos, puede ser informacién
documentada.

Relacion de procedimientos en los que se incluya de manera especifica la situacion de
teletrabajo.

Documento justificativo de la necesidad de visitar el domicilio particular cuando se haya
optado por la toma de datos directa para la evaluacion de riesgos.

Autorizaciones (o denegaciones de permiso) de los trabajadores para entrar en el domicilio
privado con el fin de llevar a cabo la evaluacion de riesgos

Informacion documentada de la toma de datos para la evaluacién de riesgos que haya sido
proporcionada por los teletrabajadores, preferentemente firmada.

Certificaciones de profesionales sobre condiciones del lugar de trabajo de los domicilios de
los teletrabajadores que afecten a las condiciones de trabajo, como: protecciéon contra
incendios, revision de extintores, instalacion eléctrica y, en general, cualquier actuacion de
valoracion llevada a cabo por un tercero para comprobar las condiciones del lugar de trabajo,
que sean adicionales a la evaluacion de riesgos.

Certificaciones y documentacién aportada por centros de coworking.

Registros de formacion de cada persona, incluyendo resultados de tests de comprobacion de
conocimientos cuando se haya llevado a cabo formacion a distancia.
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4. Gestion de las condiciones de trabajo de los teletrabajadores

Las condiciones de trabajo, particularmente las relacionadas con la prevencion de los riesgos laborales,
se encuadran en el disefio global del teletrabajo. Este planteamiento de conjunto no se ha de perder de
vista si se quiere actuar en la eliminacion o minimizaciéon de los riesgos.

No solamente se gestiona desde el punto de vista preventivo, sino desde todos los puntos de vista
empresariales, aunque esta publicacion se centra en la prevencién de riesgos derivados del trabajo.

Los aspectos que hardn que el teletrabajo sea eficaz y que no se produzcan riesgos para la seguridad y
salud de las personas son un conjunto formado por:

e la propia persona, sus capacidades y habilidades;

e latecnologia aplicada;

e los requisitos de la tarega;

e |aforma en que la organizacion gestiona e interactla con cada individuo y

e elentorno en el que se desarrolla el trabajo.

Teletrabajo
eficaz

Organizacion Persona

En los siguientes apartados se tratan las condiciones especificas de las diferentes fuentes de riesgos,
aplicadas a la situacion de teletrabajadores que tienen como centro de trabajo su domicilio o un centro
de coworking:

e Espacios, instalaciones y servicios de los lugares de trabajo

e Condiciones del entorno (condiciones ambientales)

e Equipos de trabajo

e Diseno del puesto (condiciones fisicas y ergondmicas)

e Disefio de las tareas (condiciones psicosociales y uso de la voz)

e Trabajo aislado y aspectos sociales

Para cada uno de ellos, se analiza la situacién y se aportan recomendaciones.

41



A Mutua Universal

4.1 Espacios, instalaciones y servicios de los lugares de trabajo

El lugar en el que el trabajador desarrolle el teletrabajo ha de proporcionar el mismo nivel de seguridad

y salud que le proporciona el empresario.

Aunque el Real Decreto de lugares de trabajo' no
sea de aplicacién a domicilios particulares, los
requisitos que fija en su Anexo | son la referencia
para establecer las condiciones de trabajo de los
teletrabajadores.

Ademas, en el RD también se indica que los lugares
de trabajo se han de mantener en condiciones
correctas de orden y limpieza. Este aspecto ha de
ser transmitido a los teletrabajadores.

En términos generales, es razonable pensar que un
domicilio particular cumple con los requisitos de
seguridad aplicables a la estructura, espacios,
suelos, paredes, aberturas, puertas, vias de
circulacion, escaleras y rampas, y demas elementos
estructurales del edificio. Salvo que el empleado
fijase su centro de trabajo en una edificacion muy
antigua no renovada, Nno parece necesario revisar

Anexo | del RD 486/1997

—_

Seguridad estructural.

Espacios de trabajo y zonas peligrosas.
Suelos, aberturas y desniveles, y barandillas.
Tabiques, ventanas y vanos.

Vias de circulacion.

Puertas y portones.

Rampas, escaleras fijas y de servicio.

Escalas fijas.

OB O I L

Escaleras de mano. Deberan ajustarse a lo
establecido en su normativa especifica.

10. Vias y salidas de evacuacion.
11. Condiciones de proteccién contra incendios.

12. Instalacion eléctrica.

sus condiciones. 13. Minusvélidos.

No obstante, si que es razonable tener en cuenta

algunos aspectos mas directamente relacionados con el trabajo, como la instalacion eléctrica, el
almacenamiento, la ventilacion y el orden y limpieza del lugar de trabajo, porque los domicilios
particulares no estan pensados a priori para cubrir las necesidades de un trabajo.

Por otra parte, si el trabajador desarrollase su trabajo en un centro de coworking, éste deberia cumplir
los mismos requisitos que cualquier centro de trabajo, es decir, el RD 486/1997 sobre lugares de trabajo.

RECOMENDACIONES
Trabajo en el domicilio

Es recomendable hacer una comprobacion inicial de las condiciones generales del lugar de trabajo y
verificar periédicamente que se mantienen. La comprobacion la puede hacer el servicio de prevencion
de la empresa, directamente o mediante la informacion recogida por el propio trabajador.

Si'la toma de datos la lleva a cabo el trabajador, se le deben aportar la formacion y los instrumentos
adecuados.

12 Real Decreto 486/1997, de 14 de abiril, por el que se establecen las disposiciones minimas de seguridad y salud en los lugares de trabajo
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Toma de datos y verificaciéon de condiciones de trabajo. Preparar instrumentos destinados a su uso
por el teletrabajador:

Listas de comprobacién de las condiciones del lugar de trabajo. Proporcionar al empleado una
relacién de condiciones que debe cumplir el lugar de trabajo para que compruebe que es adecuado.
Ha de incluir los aspectos de orden y limpieza.

Condiciones de trabajo del puesto. Recabar del empleado que entregue una copia de la lista
cumplimentada y firmada, con los datos recogidos sobre las condiciones del lugar donde va a
trabajar, incluyendo los aspectos de orden y limpieza.

Se adjunta un modelo en los anexos a esta gufa. Alternativamente, usar una aplicacion en linea como
Prevencién10 u otra aplicacion que se use en la organizacion para llevar a cabo la toma de datos y la
evaluacion de riesgos.

Formar a los empleados para la toma de datos.

Evaluar el riesgo del puesto de trabajo y proporcionar al empleado las medidas preventivas que ha
de aplicar.

Responsabilizar al empleado de mantener las condiciones de seguridad y salud en su lugar de
trabajo, tal y como se le haya transmitido.

Todos estos aspectos han de hacerse constar en el acuerdo de teletrabajo; se aconseja hacerlo por
medio del manual de teletrabajo.

Trabajo en centro de coworking

Se recomienda que el empleado o la empresa recaben de dicho centro una certificacion del
cumplimiento del RD 486/1997 como condicidn previa para usarlo. Esta documentacion se actualizara
de forma periddica.

4.1.1 Consideraciones especificas de los locales

Aungue los domicilios particulares en general tendran similares condiciones a las establecidas en el RD
de lugares de trabajo, hay algunos aspectos a tener en cuenta de manera especifica, como son: el
almacenamiento (si puede suponer un peso elevado) y la ventilacion (si se usan equipos que emitan
contaminacion al ambiente).

RECOMENDACIONES

Trabajo en el domicilio

Algunos aspectos se han de tener en cuenta de manera especifica:

Almacenamiento. En el caso de que el empleado deba almacenar documentos o materiales, es
preciso analizar si el peso de los archivadores, estanterias 0 armarios puede ser excesivo. También
se han de dar instrucciones respecto a su montaje seguro, particularmente la forma de anclarlos
para prevenir el vuelco.

Ventilacién especifica. Cuando se usen equipos que pueden generar contaminacién de la zona
de trabajo (por ejemplo, determinadas impresoras), puede ser necesario instalar un sistema de
ventilacion especifico. En dichos casos, la empresa debera indicar al teletrabajador cémo ha de ser
esta instalacion y darle apoyo en la recepcién de la misma y la verificacién de su eficacia.
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4.1.2 Instalaciones

En este apartado se consideran las instalaciones a las que hace referencia el RD de lugares de trabajo:
instalacion eléctricay condiciones de proteccién contra incendios. Aunque no sea aplicable a viviendas,
el RD se aplica como referencia del nivel de proteccion adecuado.

RECOMENDACIONES
Instalacion eléctrica

La instalacion eléctrica de una vivienda deberfa constar de los elementos de proteccidon necesarios
(interruptor de potencia, interruptor diferencial y toma de tierra), salvo que se trate de una
construccién antigua. Es recomendable estar seguros de que la instalacion ha sido actualizada, al
menos en los aspectos de proteccidn contra contactos eléctricos. Se recomienda verificar los
siguientes aspectos:

e Cumplimiento de la normativa. Se recomienda solicitar un certificado emitido por un técnico
cualificado o revisar la instalacion si el empleado trabaja en un edificio antiguo y no hay certeza de
que la instalacién haya sido actualizada.

e Potencia contratada. Indicar al empleado la potencia minima que ha de tener contratada en la
Iinea que dé servicio a la zona donde va a trabajar, en caso de que fuera precisa mas potencia de la
habitualmente disponible en un domicilio. Si fuera necesaria la ampliacion, se ha de verificar que la
instalacion la soporta de manera segura (conductores, bases).

e Bases de conexion. Es recomendable requerir un nimero minimo de bases de conexion, de la
potencia necesaria para cada equipo, a fin de evitar las conexiones multiples.

Documentacion. Siempre que se requiera al empleado que modifique su instalacion, se recomienda
que el instalador autorizado que lo lleve a cabo le expida una certificaciéon y que el empleado
proporcione una copia a la empresa.

RECOMENDACIONES

Proteccion contra incendios

e Materiales combustibles. En el caso de que, por causa del trabajo, puedan acumularse en el
domicilio del trabajador materiales combustibles (e].: papel, textiles), es preciso disponer de
medios de proteccién contra incendios superiores a los que se dispone en un domicilio
particular. El empresario debera analizar las necesidades, valorar si estad permitido ubicar estos
materiales en un domicilio particular e indicar al empleado los medios que ha de instalar.

e Extintores. De conformidad con lo indicado en el RD de trabajo a distancia, la evaluacion de
riesgos se reduce a la zona de la vivienda o local destinado al trabajo. En consecuencia, a criterio
de los autores, la empresa sélo deberia tener en cuenta la existencia de extintores y su revision
si el trabajo implicase la necesidad de los mismos, como se indica en la anterior vifieta. En dicho
caso, se ha de verificar que se dispone de los extintores adecuados, que estan accesibles y que
se revisan con la periodicidad obligatoria.

Se recomienda obtener documentacién de los medios instalados y de su mantenimiento,
preferiblemente de empresas instaladoras o mantenedoras.
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4.2 Condiciones del entorno

El entorno en que se lleve a cabo el trabajo ha de proporcionar condiciones de seguridad y salud
equivalentes a las que se exigen en el centro de trabajo gestionado por el empresario. Entre estas
condiciones estdn los agentes contaminantes (fisicos y quimicos) y los factores ambientales
(temperatura, humedad e iluminacion).

4.2.1 Ruido y vibraciones

El nivel de ruido a que esté expuesto el trabajador ha de respetar lo establecido en el RD 286/2006'. En
el mismo se establece que, a partir de 80 dB(A), se han de aplicar medidas de prevencion.

Es muy poco probable que se produzcan estos niveles ambientales en domicilios privados o en espacios
de coworking, salvo en situaciones puntuales.

No obstante, si que es posible que los ruidos domésticos en el domicilio, o el nivel de ruido ambiental
en un local de coworking, superen el nivel que se recomienda para llevar a cabo trabajos que requieren
de cierta concentracion, como son los que se contemplan en esta guia. Trabajar con ruido ambiental
redunda en un incremento de los riesgos psicosociales.

En general, se considera que el nivel de ruido de fondo no deberfa superar los 50 dB(A), siendo
recomendable situarse alrededor de 40 dB(A). No suele hacer falta medirlos; cuando el nivel de fondo es
adecuado, se tiene sensacion de “tranquilidad”.

En relacion con las vibraciones, su existencia a niveles que puedan producir algun riesgo es poco
probable, salvo que el trabajo implique el uso de herramientas. Al estar dirigida esta guia al teletrabajo,
se entiende que las situaciones no van mas alla de tareas administrativas, de oficina, atencién telefénica
y similares. Por este motivo, no se proporciona ninguna recomendacion al respecto.

RECOMENDACIONES

e Informar al empleado de la conveniencia de poder trabajar en condiciones de ruido ambiental
bajo, evitando en lo posible el ruido de fondo doméstico.

e Recomendar al empleado que no utilice auriculares para escuchar musica o escuche musica
ambiental a alto volumen, durante largos periodos de tiempo. El uso prolongado de auriculares
con el volumen alto puede producir dafios permanentes en el aparato auditivo.

Esta informacion se recogera en el apartado de medidas de prevencion del manual de teletrabajo.

4.2.2 lluminacion

Para que la iluminacidén sea adecuada, es preciso tener en cuenta varios parametros: el nivel de
iluminacion necesario para la tarea, la homogeneidad (diferencias de iluminacién entre zonas), el color
de la luz, iluminacién auxiliar y ausencia de reflejos y deslumbramientos.

El nivel de iluminacidn necesario depende del tipo de tarea a llevar a cabo, teniendo en cuenta los
riesgos y las exigencias visuales de la tarea. En el RD 486/1997 se establecen niveles minimos de
iluminacion. En esta guia se tratan solo los que se ha considerado que puedan ser aplicables a la zona de
trabajo:

¢ Nivel deiluminaciéon medio en la sala. Se recomienda un nivel de 500 lux. Es recomendable que el nivel
sea homogéneo, evitando zonas iluminadas y zonas oscuras.

13 Real Decreto 286/2006, de 10 de marzo, sobre la proteccién de la salud y la seguridad de los trabajadores contra los riesgos relacionados
con la exposicién al ruido.
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Nivel de iluminacion en el plano de trabajo. Para trabajos con detalles finos, como leer
documentos con letra pequena, en los que sea importante la distincion de detalles pequefios, el nivel
de iluminacion minimo exigible es de 500 lux, pero es recomendable que supere los 1.000 lux.

Por otra parte, el nivel de iluminacién necesario aumenta con la edad. Para empleados que superen
los 40 anos, el valor recomendable es el doble del que necesitan personas mas jévenes (es decir,
superior a 1.000 lux) y para empleados que superen los 60 afos, lo recomendable es el triple (es decir,
superior a 1.500 lux). Hay una gran variabilidad individual, pero tener mas luz (salvo niveles muy
elevados, que no se dardn en estos casos) no perjudica, mientras que trabajar con malas condiciones
de iluminacion si que puede perjudicar la vista de la persona.

Color de la luz. El color de la luz se mide mediante la temperatura de color. Cuanto mas alta es la
temperatura de color, mas blanca es la luz; cuanto mas baja, mas célida. Se recomienda usar iluminantes
con temperaturas de color entre 3.300 y 5.300 °K', La luz blanca armoniza mejor con luz de dia (cuando
hay luz directa exterior en horas de luz; en cuyo caso, mejor blanca). La luz cdlida se utiliza en interiores y
en lugares con poca luz exterior. Es importante que la iluminacion tenga una buena respuesta de los
colores, ya que la alteracién del color real produce sensacion de disconfort e incide en los factores de tipo
psicosocial.

lluminacioén auxiliar. Para algunas tareas (u horas del dia), no es suficiente con el nivel de iluminacion
general de la sala. Por tanto, es preciso disponer de focos de luz auxiliares (como, por ejemplo, un
flexo) que aporten un mayor nivel de iluminacion para las tareas que requieren de distincion de
detalles finos (e]. leer letra pequefia).

Deslumbramientos y reflejos. Los deslumbramientos se producen cuando el foco de iluminacién
es visible al ojo. Se evitan apantallando los focos o situdndolos fuera del campo visual. Los reflejos se
producen cuando la luz incide en una superficie pulida, que refleja en la direccion de los ojos de la
persona. Se previenen evitando superficies de trabajo (ej. mesa) u otras superficies (ej. documentos
impresos en papel brillante) y disponiendo los monitores o pantallas de manera que no puedan
reflejar la luz.

RECOMENDACIONES

Verificar que la iluminacion es adecuada, facilitando al empleado el acceso a algun equipo de
medicion y la formacién adecuada para hacer las mediciones; o haciendo directamente la medicion (a
través del servicio de prevencion). Indicar a cada empleado el nivel que precisa, teniendo en cuenta su
edad.

Proporcionar una guia sobre las medidas a aplicar en la iluminacion del lugar de trabajo.

4.2.3 Temperatura, humedad y corrientes de aire

Las condiciones de temperatura, humedad y corrientes de aire han de ser adecuadas al tipo de trabajoy
conforme a la normativa de prevencion:

Trabajos estaticos, como trabajos de oficina. Temperatura ambiental entre 17°Cy 27 °C. Humedad
entre el 30% y el 70%. Corrientes de aire no perceptibles.

Trabajos con carga fisica. La temperatura ambiental puede ser inferior: entre 14°Cy 25°C. En
general, no se considera que sea aplicable a las situaciones de teletrabajo, ya que se supone que se
trabajard en interiores y en tareas sedentarias.

4 lluminacion en el puesto de trabajo, INSST, diciembre 2015
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RECOMENDACIONES

En general, las condiciones termohigrométricas, tanto en viviendas como en locales de publica
concurrencia como espacios de coworking, se encontraran dentro de lo establecido por la normativa.

Por este motivo, se recomienda aportar al empleado unos consejos sobre los niveles éptimos para
mantener una situacion de confort y hacer un uso sostenible y racional de la energfa:

e Engeneral, loadecuado es que la temperatura no baje de 21°C en invierno y no suba de 26°C
en verano'®, manteniendo la humedad en el rango de 30%-70%.

o No obstante, el empleado regulara las condiciones térmicas de acuerdo con sus necesidades
y preferencias.

4.2.4 Calidad del aire

El aire ha de estar limpio y renovarse lo suficiente para mantener su calidad. Ha de estar exento de
contaminantes quimicos o bioldgicos. En general, los habitos comunes de ventilacion doméstica seran
suficientes para las necesidades del teletrabajo. No obstante, se pueden producir algunas situaciones
especificas, si se usan impresoras, fotocopiadoras o equipos que puedan producir algun tipo de emision.

RECOMENDACIONES
Ventilacion

e Ventilacion normal. Indicar al empleado la conveniencia de ventilar la sala de trabajo tres veces al
dfa (antes inicio del trabajo, durante la pausa de la comida y al finalizar el trabajo). Para asegurar que
se renueva el aire, se ha ventilar con corriente de aire (abrir las ventanas de otra habitacion para
forzar la corriente). Si no hay corriente de aire, 30 minutos de ventilacién cada vez se puede
considerar como un tiempo adecuado’®.

o Ventilacion especial. Indicar si se precisa ventilacion especial para equipos, asi como sus
caracteristicas y disefio.

No se recomienda que formen parte del teletrabajo tareas que requieran del uso de equipos
contaminantes (Ej. impresoras 3D), salvo que se instale ventilacién adecuada conforme a los requisitos
del fabricante.

4.2.5 Otros riesgos

Hay otros factores de riesgo que pueden encontrarse en puestos de trabajo, como la exposicion a
radiaciones. No obstante, en los puestos analizados en esta gufa no se considera probable que existan, salvo
en situaciones muy particulares.

En el caso particular de la exposicion a radiofrecuencia derivada de la existencia de rdter inalambrico o de uso
frecuente del teléfono maévil, solamente en el caso de que la persona utilice implantes activos (gj. marcapasos,
desfibriladores, implantes cocleares, etc.) es precisa una evaluacion especifica . Esta situacion no es especifica
de los teletrabajadores y se ha de gestionar del mismo modo que para los demas empleados. Por otra parte,
sila persona ya dispone de una instalacion en su domicilio para uso privado, ya habra tenido que considerar
si puede afectarla.

15 Debido a circunstancias coyunturales de ahorro energético, es posible que las autoridades recomienden limites mas amplios.
16 Tiempo estimado considerando ventilacion natural.
17 Guia Técnica para la evaluacién y prevencién de los riesgos derivados de la exposicién a campos electromagnéticos en los lugares de

trabajo
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4.3 Equipos de trabajo

Los Unicos equipos de trabajo a tener en cuenta en estos puestos son: ordenadores (junto con sus
elementos auxiliares), impresoras, destructoras de papel y equipos auxiliares especiales.

En principio, no se prevé el uso de otros equipos o maquinaria que puedan ser una fuente de riesgo en
los tipos de puestos considerados. En el caso de que se usen equipos que puedan ser peligrosos, se
debera aplicar el RD de equipos de trabajo.

4.3.1 Pantallas visualizadoras de datos (PVDs)
En el caso de las pantallas visualizadoras de datos, es preciso disefiar el puesto para conseguir:

e Postura ergondmica de la persona: general, columna vertebral, piernas, antebrazos y manos
e Orientacion adecuada respecto a la iluminacion

En el anexo se aportan las caracteristicas de disefio de estaciones de trabajo con ordenadores personales.
También se proporcionan dipticos dirigidos a los usuarios de PVDs en la web de Mutua Universal, en el
apartado de “Teletrabajo”.

4.3.2 Otros equipos. Destructoras de papel

Si se usan destructoras de papel, existe el riesgo de atrapamiento, generalmente de prendas de vestir
que puedan gquedar sueltas y engancharse en la entrada de papel (pafuelos, corbatas, cintas y, en
general, partes de la ropa que queden sueltas).

Las medidas de prevencion no difieren de las que se tomen en los puestos presenciales, pero es
importante ser estrictos, debido a que la persona que teletrabaja suele pasar mucho tiempo sola y en
caso de accidente, no podra contar con la ayuda de otras personas.

RECOMENDACIONES
e Usar solamente equipos con el marcado CE.

e FEn el caso de destructoras de papel, asegurarse de que el equipo dispone de un botén de
paro accesible desde la posicion de alimentacion de papel.

4.4 Gestion de residuos

En general, los residuos que se generen seran asimilables a los domésticos y, por tanto, se gestionaran
del mismo modo. No obstante, se ha de identificar si es posible que se genere algun residuo que requiera
un tratamiento especifico.

RECOMENDACIONES
Residuos especiales
Es preciso establecer la manera de gestionar residuos que no sean clasificables como domésticos.
Por ejemplo, si el empleado usa impresoras con cartuchos de toner, se le debe aportar:
e Instrucciones de manipulacion
e Instrucciones y medios de almacenamiento de los cartuchos para reciclaje

e Instruccionesy medios de recogida y transporte al reciclador
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4.5 Diseno ergonémico de los puestos de trabajo. Distribucion fisica

El disefo del puesto depende del tipo de trabajo a desarrollar. En esta guia se desarrollan los mas habituales:
trabajos de oficina y asimilados, y teleoperadores.

¢ Trabajos de oficina y asimilados. En este grupo se encontrarian todos los trabajos que se llevan a cabo
en una estacion de trabajo en la que el trabajo se centra en el uso de ordenadores y sus elementos
auxiliares.

o Teleoperadores, formacion a distancia, atencion a clientes y asimilados. Fn este grupo se
encontrarian todos los trabajos que tienen en comun la atencidn telefénica o telemdtica a personas
(alumnos, clientes, publico...).

Todos ellos deben cumplir con los requisitos minimos que se establece en el RD de Pantallas Visualizadoras
de Datos (PVDs)'®, ya que dificiimente se pueden concebir estos puestos sin PVDs.

Puesto que ambos tipos de puestos comparten la mayoria de riesgos y medidas de prevencion, se tratan
conjuntamente y se especifican las diferencias donde corresponde.

Los equipos que forman parte del puesto de trabajo son:

Mobiliario:  Mesa, silla, mobiliario auxiliar (gj. e Equipos informaticos: ordenador personal /
archivadores, destructoras de papel, otros) tablet, equipos auxiliares (teclado, ratén,
impresora, scanner, otros periféricos. ..)

e Ruter Wifi

Equipos: destructora de papel, por ejemplo

Aparato de iluminacién local

Telefonia: teléfono fijo/mavil, elementos auxiliares
como auriculares

La persona que trabaje en su domicilio (o un local de su propiedad) ha de destinar un lugar donde
desarrolle su trabajo de forma habitual. En dicho lugar, se ubicaran los equipos de trabajo, conforme a
las indicaciones proporcionadas por el empresario.

RECOMENDACIONES
Trabajo en domicilio

Se recomienda proporcionar al empleado instrucciones, instrumentos y formacion para que construya
correctamente su espacio de trabajo. Para ello, se deberfa:

e Crear una ficha de disefo del puesto en la que se le indiquen los requisitos de los equipos v el
puesto de trabajo, su distribucion ergonémica y las condiciones de iluminacion y ambientales.

e Proporcionar la ficha al trabajador para que se ocupe de su aplicacion, con la coordinacion y
apoyo por parte del servicio de prevencion que se establezca por parte de la empresa.

e Formar al empleado para que pueda aplicar las instrucciones recibidas.

Trabajo en centro de coworking

e FEn este caso, la interlocucion con el centro para determinar las condiciones de trabajo puede
llevarla a cabo la propia empresa o el empleado. Se puede usar la ficha como gufa para cotejar si
las condiciones que ofrece el centro cumplen con la normativa PRL.

18 Real Decreto 488/1997, de 14 de abril, sobre disposiciones minimas de seguridad y salud relativas al trabajo con equipos que incluyen
pantallas de visualizacion
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Este apartado no se desarrolla en mayor detalle, puesto que en el anexo 1 se proporcionan los contenidos
para elaborar la ficha de disefio del puesto, en la que se recogen los requisitos que se han de aplicar.

En la web de Mutua Universal se pueden encontrar dipticos ya elaborados que pueden usar las empresas
asociadas para distribuir a sus empleados, como material complementario.

4.6 Cuidadodelavoz

Para teleoperadores, formadores, personal de atencion al cliente y otros trabajos similares, donde la
persona usa la voz como herramienta fundamental de trabajo, se ha de considerar también el riesgo para
el aparato fonador.

El uso continuado de la voz por encima de las capacidades vocales de cada persona tiene como
consecuencia la aparicion de disfonias o afecciones al aparato fonador. Para evitarlo, es preciso establecer
medidas de prevencion y formar a las personas afectadas.

Las medidas a aplicar no difieren de las que se aplican a empleados que desarrollen su actividad en el
centro del empresario. No obstante, al estar el empleado solo, es mas necesario asegurarse de que sabe
como ha de actuar.

RECOMENDACIONES

e Medidas técnicas. Proporcionar auriculares con micréfono integrado con el fin de reducir al minimo el
trabajo vocal.

o Medidas organizativas. Establecer mecanismos de alternancia de tareas con uso de la voz con otras
tareas, o simplemente con pausas, para establecer tiempos de descanso vocal. Por ejemplo, los
teleoperadores han de disponer de descanso vocal planificado.

e Formar al empleado sobre el riesgo, los sintomas de disfonia, las medidas preventivas, habitos de
salud vocal.

En el campus virtual de prevencién de Mutua Universal se puede encontrar el curso “PRL. Uso
profesional de la voz’, asi como ejercicios para preparar y entrenar la voz. El curso se complementa
con el App “Cuida tu voz".

e Proporcionar vigilancia de la salud con el fin de detectar de manera precoz cualquier sintoma de
afeccion al aparato vocal. Invitar al empleado a comunicar al servicio de prevencion de la empresa su
situacion si detecta sintomas de disfonia o cualquier tipo de afeccién a su voz o al aparato fonador.

En la web de Mutua Universal se pueden encontrar contenidos de apoyo para que la empresa aplique
las medidas necesarias para proteger la salud vocal de sus empleados.

50



Prevencion de riesgos laborales en el teletrabajo

4.7 Diseno del trabajo y las tareas. Riesgos psicosociales

El disefio de las tareas ird dirigido basicamente a evitar sobrecargas de tipo psicosocial. Hay que recordar
que el teletrabajo suele gestionarse por medio de la aplicacion de objetivos. Como consecuencia, es
posible que el disefo del trabajo que lleven a cabo los teletrabajadores no sea igual que el de los
empleados presenciales. Incluso puede darse el caso de que las tareas no sean exactamente las mismas.

Incluso si el trabajo desarrollado es idéntico al que llevan a cabo personas en formato presencial, hay
factores como la distancia, el aislamiento de otros trabajadores y la falta de supervisién presencial, que
pueden tener como consecuencia distintas exposiciones a los riesgos, con respecto a sus colegas que
trabajan de manera presencial.

Las experiencias vividas durante la pandemia por COVID-19 han demostrado que es preciso poner
especial atencién a este tipo de riesgo, cuando el teletrabajo pasa a ser la forma principal de prestacién
de servicio. No es cierto que el teletrabajo suponga automéaticamente un incremento del riesgo, pero si
que es preciso hacer énfasis especial en su prevencion por las caracteristicas del trabajo y por la novedad
de la situacion. El cambio de la modalidad de trabajo presencial a la de teletrabajo implica que se
modificn determinadas situaciones y aspectos del trabajo que pueden influir en los riesgos psicosociales.

En las empresas en las que el teletrabajo pase a ser habitual, se puede perder la referencia que suponen
los empleados que estdn en el centro de trabajo, de manera que se haga mas dificil de medir la carga de
trabajo por parte del supervisor. Del mismo modo, tampoco se tiene informacién directa de los
problemas que se presentan durante la realizacion de la tarea.

4.7.1 Proceso de diseio de las tareas
Aspectos generales

El proyecto de teletrabajo ha de incluir el disefio preventivo del msmo; en este apartado se aportan
algunas recomendaciones sobre los factores psicosociales que méas pueden afectar a los riesgos laborales
en el caso del teletrabajo.

El primer paso es replantearse los procesos, teniendo en cuenta que se lleven a cabo a distancia, para
posteriormente determinar la forma de controlar, evaluary supervisar el trabajo hecho a distancia, prever
situaciones especificas y como
actuar o apoyar a la persona
teletrabajadora  cuando  se
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Participacion en el disefio

El primer aspecto a tener en cuenta por la organizacion es el grado de participacion de los trabajadores
en el disefo de las tareas cuando se ejecuten a distancia. Las personas que llevan a cabo el trabajo poseen
informacién privilegiada sobre las incidencias y las particularidades que se producen en el dia a dia. Esta
informacién es muy valiosa a la hora de hacer un disefio que funcione lo mejor posible desde el principio.

Por otra parte, el hecho de participar también mejora el grado de aceptacion del resultado final y facilita
el proceso de gestion del cambio.

A nivel de factores de riesgo psicosocial, la baja participacion en el proceso de toma de decisiones es
considerado como un factor de incrementa el riesgo psicosocial del puesto de trabajo.

Disefo de las cargas de trabajo, ritmo y demandas relacionadas

RECOMENDACIONES

El trabajo a distancia se suele organizar por objetivos, porque objetiva la medicion del resultado sin
necesidad de control presencial. Pero tanto si es asi como si no, las cargas de trabajo se han de valorar
especificamente, porque es posible que la ejecucion a distancia modifique la forma de desarrollar las
tareas o bien simplemente sea necesario establecer de manera mas pautada lo que se espera de cada
persona. Los aspectos a tener en cuenta son:
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Cantidad de trabajo adecuada. La cantidad de trabajo asignada a cada persona no ha de ser ni
excesiva ni insuficiente. Para valorarla, la empresa puede basarse en el trabajo presencial, pero ha
de constatar qué diferencias se pueden producir cuando se trabaje desde fuera. La cantidad se ha
de medir también respecto a la presién temporal. Es decir, aunque la carga media sea adecuada,
si se producen picos Yy valles, generara un riesgo.

Presién temporal. Es posible que, por la naturaleza de la actividad, se produzcan puntas de
trabajo que impliquen presion temporal. En el disefio, se ha de prever de qué manera se aliviara
esta presion (por ejemplo, repartir con otras personas, externalizar, modificar el horario de trabajo,
etc.). Se ha de evitar que esta presion interfiera en el horario o en la autoorganizacién de cada
persona. Este factor estd interrelacionado con los plazos de entrega.

Plazos de entrega. La permanente sujecion a plazos de entrega o los plazos excesivamente
cortos o comunicados con poca antelaciéon son factores que aumentan el riesgo psicosocial. Se
recomienda establecer un sistema de planificacion de las tareas para que puedan entregarse
dentro de los plazos sin la necesidad de llevar a cabo esfuerzos suplementarios. La planificaciéon
ha de ser comunicada con la suficiente antelacién y tener en cuenta como acceden a esta
informacion los trabajadores que no se encuentren en las instalaciones de la empresa.

Presion de trabajo. Es la cantidad de trabajo que se ha de finalizar en un periodo de tiempo. Los
factores anteriores influyen en él. Probablemente, este aspecto ya se haya medido o consensuado
en la organizacion, pero es preciso comprobar si el hecho de hacer el trabajo a distancia interfiere.
Por ejemplo, si una persona gestiona informacién mediante un aplicativo, el hecho de trabajar
desde un lugar externo podrfa reducir la velocidad del aplicativo.

Ritmo marcado por el sistema. Identificar si el ritmo con el que se han de ejecutar las tareas
viene marcado o es influido por un medio externo al trabajador y si esta situacion se produce o se
agrava por el hecho de trabajar a distancia. Por ejemplo, que las tareas sean adjudicadas por otra
persona que se encuentra en las instalaciones de la empresa y tiene poca 0 mala comunicacién
con las personas que trabajan a distancia. Se recomienda verificar como se adjudican las tareas
para que en el proceso se obtenga el feed-back necesario de los teletrabajadores. Tener en cuenta
la flexibilidad que se haya pactado durante el teletrabajo para que no entren en contradiccion.

Tareas repetitivas o monotonas. Variedad de las tareas. Comprobar que el hecho de trabajar
a distancia no empeora estos factores, respecto al trabajo presencial. No serd un problema si la
misma persona desarrolla parte de su jornada laboral en presencia y parte a distancia, cuando la
alternancia se produzca en plazos cortos (por ejemplo, dentro de la semana o de la quincena). Lo
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que es preciso evitar es la concentracion de este tipo de trabajos en el colectivo de trabajadores
a distancia.

Trabajo fragmentado o sin sentido. El hecho de estar a distancia puede incrementar la
fragmentacion. Bien porgue la organizacién concentre en los teletrabajadores tareas parciales
faciles de adjudicar a este grupo, bien porque la comunicacion sea mas débil y no se les transmita
la utilidad de su trabajo dentro del proceso global. Se recomienda evitar lo primero y reforzar las
comunicaciones en lo segundo. La comunicacién es un elemento critico cuando se opta por
aplicar el teletrabajo en la organizacion.

Expectativas no realistas. Este factor tiene que ver con la capacidad de los trabajadores de
responsabilizarse de aspectos para los que no tienen los recursos suficientes (de autoridad, de
conocimientos, de medios,). Se recomienda verificar que el hecho de estar a distancia no interfiere
en que los trabajadores tengan menos medios para resolver situaciones sobre las que en presencia
si que los tienen. Por ejemplo, acceso a usar determinados equipos.

Uso de las capacidades de la persona

El desajuste entre capacidades y requisitos de las tareas es una fuente de riesgo. En todo lo posible, la
organizacién ha de procurar que las tareas que asigna a las personas no las sobrepasan ni las infrautilizan.

RECOMENDACIONES

Uso de las capacidades de la persona

Este factor, que formarfa parte de las demandas del trabajo, se ha puesto aparte para enfatizar que, en
el caso del trabajo a distancia, hay que tener en cuenta dos tipos de capacidades:

Las necesarias para ejecutar las tareas. En este caso, tan malo es el exceso como el defecto. Es
decir, si las tareas superan las capacidades de la persona, ésta sufrird la tension de no llegar y se
incrementara su riesgo psicosocial. Y en el caso de tener capacidades sobradas respecto a las
tareas que desarrolla, crearan frustracion y pérdida de autoestima, lo cual también incrementa el
riesgo psicosocial.

Las necesarias para trabajar de forma remota. Se trata de una serie de capacidades que nada tienen
que ver con el propio trabajo, sino con el hecho de desarrollarlo a distancia. Se trata de un aspecto
sensible, pero no se puede obviar, ya que la inadaptacion significara también un incremento del
riesgo psicosocial. Para las personas menos aptas para trabajar a distancia, un modelo hibrido
puede ser una solucién de compromiso.

Organizacién de la ejecucion del trabajo

Claramente el horario y la flexibilidad son factores que los empleados pueden ver como ventajosos a la
hora de desarrollar el trabajo a distancia. Por tanto, al organizar la jornada laboral es importante tener en
cuenta estos aspectos, ya que pueden ser contraproducentes si no se tiene en cuenta las expectativas
de los empleados.
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RECOMENDACIONES
Duracion y flexibilidad de la jornada

Se recomienda clarificar, tanto en el cuerdo de teletrabajo como en comunicacién directa con los
teletrabajadores, los siguientes aspectos:

e Franjas horarias de entrada y salida

e Franjas horarias de permanencia obligatoria para la ejecucion de las tareas

e Limites a la flexibilidad, basados en la normativa legal (horas maximas de trabajo diarias o
semanales, duracion minima de pausas para comidas, descansos entre jornadas o entre
periodos de trabajo semanales

Es preciso permitir la maxima flexibilidad, pero cumplir con la normativa laboral, que establece
limites que protegen también la salud de los trabajadores.

Impredictibilidad de la jornada-. Cuando el trabajo no responde a las pautas de trabajo habituales,
se recomienda aplicar planificaciones lo mas extensas posible. Para que las personas que trabajan a
distancia puedan organizar su tiempo. Es decir, si es posible planificar mensualmente, sera mejor que
hacerlo semanalmente. Plazos mas cortos entran en conflicto con la posibilidad de autoorganizacion
y en la practica implican estar a disposicion permanente. La impredictibilidad de la jornada incrementa
el riesgo de tipo psicosocial.

Horarios inflexibles, trabajo a turnos y horarios asociales. Salvo por las necesidades especificas de
la persona, en general los horarios que implican trabajo nocturno o en horas en las que se produce
mayoritariamente la relaciéon social, son factores de riesgo. Por otra parte, ya se ha comentado que la
flexibilidad es uno de los factores apreciados por los empleados como ventaja del teletrabajo. Es
preciso regular bien estas situaciones, asignandolas a personas que voluntariamente prefieran estos
horarios y puedan adaptarse bien a ellos. Por otra parte, es preciso tener en cuenta que el trabajo
nocturno constituye un riesgo de por si, porque altera el ritmo circadiano de vigilia-suefio. Por tanto,
nunca es recomendable adoptarlo de forma permanente.

Control y autonomia. Se recomienda organizar la ejecucion de las tareas y su asignacién de manera
que los trabajadores puedan tener control sobre la cantidad de trabajo que les llega y sobre la forma
de planificarlo u organizarlo. Incluso, que puedan rechazar las tareas que no pueden asumir, si su
capacidad esta excedida. En la medida en que cada persona puede ajustar las demandas a su
capacidad de ejecucion y planificacion, el riesgo se minimiza.

Trabajo aislado o alejado del entorno social de la persona. Evitar en lo posible que los trabajadores
desarrollen trabajos de forma aislada, en tendiendo por aislada cuando durante la jornada apenas
tienen contacto humano. Aungue la empresa no puede entrar en la vida privada de las personas, es
preciso tener en cuenta que, en la modalidad del trabajo a distancia, puede haber periodos largos de
tiempo en los que la persona esté aislada. Desde el punto de vista psicosocial, no es aconsejable
trabajar a distancia siademas la persona vive sola y tiene poco contacto social; en estos casos, es mejor
un modelo hibrido.
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Comunicacion en la ejecucion de tareas

RECOMENDACIONES

Al llevar el trabajo de la modalidad presencial a la remota, es preciso establecer los mecanismos de
comunicacion necesarios en el proceso de asignacion, desarrollo, entrega, validacion, aceptacion, etc.
de las tareas. Es posible que se tengan que crear mecanismos nuevos o adaptados para establecer la
comunicacion. Se recomienda verificar que no se producen dificultades debidas a carencias en la
comunicacion durante el proceso. Estas dificultades incrementan el riesgo psicosocial, ya que
interfieren en el normal desarrollo del trabajo.

Control del trabajo

El control del trabajo incluye:

Control sobre la cantidad de trabajo realizado (por ejemplo, nimero de consultas atendidas por
una teleoperadora

Cumplimiento de plazos de entrega (por ejemplo, resolucion de reclamaciones en el plazo
establecido)

Calidad del trabajo realizado (respecto a los parametros de calidad establecidos

Cumplimiento de procedimientos y normas, entre ellos los que tienen relacién con la prevencion
de riesgos laborales

Otros aspectos

Todos estos parametros servirdn ademas para evaluar el resultado y comprobar si se cumplen los
objetivos de la persona.

RECOMENDACIONES

Para llevar a cabo este control, la organizacion puede utilizar diferentes medios. A efectos de que el
control no incremente los riesgos ni entre en conflicto con derechos de la persona, es preciso que su
diseno incluya:

Los mecanismos de control han de ser transparentes, es decir, ser conocidos por el
trabajador/a

Poder ser verificados por ambas partes

No vulnerar el derecho a la intimidad (por ejemplo, poner camaras en el domicilio privado)

Tanto teletrabajadores como supervisores han de ser formados sobre la forma de aplicar estos
elementos de control.

Factores del entorno, equipos y tareas peligrosas

Todos los factores de riesgo o peligros que puedan presentarse en el puesto de trabajo pueden
incrementar el riesgo psicososical. En el caso del teletrabajo, se han de tener en cuenta los siguientes
aspectos:

e Entorno de trabajo inadecuado. Si las condiciones de trabajo (espacios, iluminacion, distribucion....)
no son adecuados, es preciso identificar su causa. Si provinen de instrucciones incorrectas o mal
interpretadas, sera preciso corregirlas y reenviarlas. Si no se estén respetando las instrucciones de
prevencion aportadas por la empresa, sera preciso que la persona trabajadora corrija la situaciéon. En
ultimo término, si el lugar donde la persona trabaja no ofrece las condiciones de seguridad y salud
correctas, no es recomendable mantener la situacién de teletrabajo.

e FEquipos o tareas peligrosos. No se prevé que en el teletrabajo se produzcan estas situaciones, salvo
en circunstancias especificas, pero de ser asi producen una sobrecarga psicosocial. .
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4.7.2 Supervision y evaluacion del trabajo
Funciones, responsabilidades y objetivos

Aungue siempre es necesario que las personas sepan qué se espera de ellas en su trabajo, en el caso del
teletrabajo es mas importante, ya que las oportunidades de clarificacién que se puedan producir en el
dia a dia se reducen al reducirse el contacto informal. Algunas consideraciones a tener en cuenta son:

RECOMENDACIONES

e Ambigledad y conflicto de funciones. Si existian anteriormente, se seguiran presentando. No
obstante, el teletrabajo puede contribuir a reducir el contacto personal, incrementando las
disfunciones, como por ejemplo la invasion de competencias o la dejacién de funciones o temas.
Es importante evitar que la situacion se presente, pero si ocurre, €s preciso prever un mecanismo
de coordinacion que facilite la resolucién temprana de conflictos.

e FEstablecimiento de objetivos. Como se ha comentado anteriormente, al adoptar el teletrabajo la
determinacion de objetivos y su seguimiento pasan a tener mayor relevancia. En consecuencia, el
primer aspecto a trabajar es la claridad en la definicion y comunicacién de los objetivos, a todos
los niveles: objetivos de grupo y objetivos personales.

e Contradiccion entre funciones y objetivos. En ocasiones, se transmite a la persona que desarrolle
actividades que pueden parecer contrapuestas, o que de hecho lo son. Un ejemplo puede ser la
funcion de dar servicio de calidad a los clientes, con el objetivo de atender a un nimero de clientes
que obliga a reducir drasticamente el tiempo de atencion al cliente. La situacion a distancia puede
comportar que las personas vivan estos conflictos aisladamente, sin el apoyo de pares o de
supervisores. Evitarlo requiere de un buen disefio del puesto de trabajo unido a una buena
comunicacion, particularmente con la persona supervisora, para corregir las disfunciones que se
puedan presentar. Asimismo, una buena formacion contribuye a dotar a la persona de
instrumentos que le permiten gestionar mejor las contradicciones aparentes. También es
recomendable analizar si el hecho de desarrollar el trabajo a distancia incide negativamente en su
calidad o en las condiciones de ejecucion.

e Directrices claras sobre las tareas. El paso de la presencia a la distancia requiere de mejores
directrices, porque se reduce la comunicacion informal en el dia a dfa. También es necesario
identificar si hay diferencias entre la forma de llevar a cabo las tareas en presencia o a distancia. La
comunicacion estrecha entre la persona teletrabajadora y la persona que la supervisa es crucial
para detectar y corregir las ambigtedades.

e Supervision. Como ya se ha ido indicando para otros factores, la supervision de teletrabajadores
ha de adaptarse a la nueva situacion, en la que la comunicacién informal y la visibilidad directa de
la ejecucion del trabajo desaparecen. La supervision se ha de basar en el disefio del teletrabajo y
se ha de apoyar en los instrumentos que se hayan desarrollado para ello, no solamente en los
instrumentos necesarios para la prestacion del trabajo y el control horario, sino también para la
comunicacion y evaluacién. Ejemplos de instrumentos de supervision: seguimiento de plazos de
entrega, reuniones individuales frecuentes por videoconferencia (preferentemente con la cdmara
conectada), reuniones de equipo (tanto en formato a distancia como presencial), identificacion y
gestion de problemas y disfunciones, identificacion de necesidades de formacion.
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Valoracidn del trabajo

La propia Ley de trabajo a distancia recoge el principio de que la distancia no influya en la valoracién, en
las oportunidades o en futuro profesional de las personas teletrabajadoras. Los principales aspectos que
tienen influencia en los riesgos de tipo psicosocial se detallan en las recomendaciones siguientes:

RECOMENDACIONES

Valoracion del trabajo. La percepcién que la organizacion como entidad grupal y social tenga de
los puestos de trabajo influye en cémo los perciben las personas que los ocupan. Es importante
que el hecho de trabajar a distancia no influya en la valoracion, tanto en sentido positivo como
negativo.

Reconocimiento y recompensa. En toda organizacion es crucial el reconocimiento del trabajo bien
hecho para reforzar la motivacion, pero en el trabajo a distancia, es facil que las personas que lo
llevan a cabo teman ser “olvidadas”. Por otra parte, cualquier tipo de recompensa relacionada con
la buena ejecucion del trabajo o la demostraciéon de aptitudes, sea de tipo econdmico,
promocional, etc. ha de ser totalmente independiente de la modalidad de prestacion del servicio.
En este aspecto, tan importante es que sea asi como que se transmita a la totalidad de la plantilla.

Carrera profesional. La Ley de trabajo a distancia recoge estos aspectos, pero incluso si no lo
hiciera, la organizacién precisa gestionar de forma transparente y objetiva los aspectos de
promocion y de desarrollo profesional, ofreciendo planes de promocién y planes de desarrollo
profesional, vinculados a las necesidades del trabajo y a las aptitudes y resultados objetivamente
demostrados. Estos aspectos estan muy relacionados con la equidad la igualdad dentro de la
organizacion.

4.7.3 Relaciones humanas

El trabajo es un entorno de relacion social. En él las personas se tratan a diferentes niveles y con diferentes
objetivos. Relaciones sociales positivas inciden en una buena salud psicosocial de las personas, mientras
que relaciones negativas pueden llegar a mermar su salud hasta producir enfermedades. Las relaciones
sociales positivas se caracterizan por una serie de parametros:

Relaciones interpersonales relacionadas con la organizacion y su cultura. La organizacién no puede
incidir en todas las relaciones personales que se establecen dentro de sus equipos. No obstante,
mediante su cultura y valores puede evitar algunas situaciones que impactan negativamente en la
salud psicosocial de las personas, pero también en el funcionamiento y resultados de la organizacion:

°  Luchas de poder

°  Competitividad mal entendida

°  Ausencia de clima colaborativo

°  Refuerzo del dominio de unos equipos sobre otros

El hecho de trabajar a distancia puede incidir de manera positiva 0 negativa. La distancia puede
ayudar a percibir de manera atenuada los conflictos o reforzar la sensacion de inquietud,
dependiendo de la situacion y de la persona.

Conflictos interpersonales. Las malas relaciones personales, particularmente si se producen a altos
niveles de la organizacion, repercuten en el funcionamiento de los equipos y en la salud psicosocial
de las personas. En relacion en el trabajo a distancia, puede influir cuando una de las partes trabaja
en esta modalidad y otras en presencia. La organizacién puede reducir estos conflictos mediante la
aplicacion de valores que no refuercen las situaciones provocadas por malas relaciones personales,
como la creaciéon de un clima de cooperacion y respeto.
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Conflictos con terceros. Las relaciones con clientes, proveedores, colaboradores u otro personal
externo pueden ser dificiles cuando se producen situaciones de conflicto o disfunciones. La
organizacion ha de prever estas situaciones y gestionarlas con instrumentos adecuados. Cuando se
pueda producir violencia (por ejemplo, hacia profesionales sanitarios), es preciso disponer de un plan
de prevencion y actuacion. Respecto a situaciones que requieran gestionar emociones, es preciso
formar a los empleados para que aprendan a gestionar estas situaciones. En todos los casos, la
organizacion ha de proporcionar apoyo y poner en practica mecanismos de identificacion de
situaciones de conflicto con terceros, entre ellos facilitar que sean comunicadas por los trabajadores.

Situaciones de violencia, acoso o bullying. La distancia puede hacer mas vulnerable a la persona que
lo sufre, ya que no hay testimonios ni visibilidad de lo que sucede v la distancia puede mermar el
apoyo, tanto de companeros como de supervisores.

Apoyo a nivel de colegas de trabajo. La existencia de relacion entre pares crea una red espontanea
de apoyo que puede contribuir a mejorar la percepcion de los conflictos. También cubre una
necesidad humana de relacién y de sentido de pertenencia. La organizacidon no ha de impedir este
tipo de comunicacion; lo ideal es aprender a usarla en sentido positivo. La carencia de esta relacion
constituye un riesgo psicosocial, ya que el trabajo se convierte en trabajo aislado.

Comunicacioén. El trabajo a distancia requiere de distintos mecanismos de comunicacion y del
refuerzo de la misma al reducirse los espacios de comunicacién no planificada. Los principales
aspectos a cuidar son:

o Comunicacion formal a nivel de toda la organizacion. Incluir a los trabajadores a
distancia. En la medida de lo posible, procurar usar los mismos mecanismos (por
ejemplo, si se organizan reuniones presenciales, invitar también a los trabajadores a
distancia)

o Comunicacion con la supervision. Se ha de redisefar tanto en contenidos como en
canales. Los supervisores precisaran formacion para llevarla a cabo correctamente

o Comunicacion con compaferos. Facilitar la comunicacion informal y establecer
reuniones de equipo. Combinar la coordinacién y la comunicacion de manera eficaz

4.7.4 Cultura, valores, liderazgo y gestion

La forma en que la organizacidon se maneja marca profundamente las relaciones, las actitudes, los
resultados... nada es ajeno a la cultura propia. Estos elementos marcan un estilo que define a la
organizacion y que la acompana en todas sus acciones.
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Aspectos culturales. La inconsistencia entre politicas y procedimientos, la mala definicion e
implantacion de objetivos, el bajo nivel de apoyo a la resolucion de problemas o la mala
comunicacion son ejemplos de estilos que perjudican a la organizacion. Los trabajadores a distancia
seran también afectados, pero la distancia puede empeorar su repercusion. Toda organizacion que
se plantee implantar el teletrabajo deberd revisar estos aspectos para evitar malos resultados. El
trabajo a distancia implica una cultura de confianza, motivacién, apoyo, profesionalidad que es
diametralmente opuesta a una cultura de control, desconfianza, autoritarismo, supervisién cercana.

Liderazgo. El trabajo a distancia no funciona bien cuando se dé alguno de los siguientes aspectos
negativos en el liderazgo: vision y objetivos poco claros; estilo autoritario; bajo nivel de escucha de
las aportaciones de los empleados; retencion de informacion por parte de personas o equipos; mala
comunicacién; baja asuncién de responsabilidades; inequidad; decisiones contradictorias o
incoherentes; mal uso de la autoridad. La introduccién del trabajo a distancia puede implicar un
cambio en el estilo de liderazgo, impulsado desde la alta direccion
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4.7.5 Gestion del cambio

La introduccion del trabajo a distancia implica una serie de cambios que la organizacion ha de gestionar
para evitar conflictos y, en el caso que nos ocupa, riesgo de tipo psicosocial. Para una adecuada gestion
del cambio, se recomienda planificar los siguientes aspectos:

Implicaciones de los cambios. La participacion de los afectados mejorara el disefio de la nueva
situacion Este aspecto se ha tratado en el apartado 3.3.

Comunicacién de los cambios a todos los niveles, siguiendo la linea de responsabilidad. Tanto el
hecho de la aplicaciéon del teletrabajo como de los cambios de gestion y tecnoldgicos que implica

Formacion para la gestion. Las personas implicadas en los aspectos técnicos u organizativos
requeriran de nuevas competencias para poder hacerlo bien. Por ejemplo, los supervisores y los
equipos técnicos de apoyo

Formacién para las tareas. Los trabajadores que accedan a la formacién a distancia deberan
prepararse para ejecutar su trabajo en la nueva modalidad sin que ello afecte ni a su seguridad y
salud ni a sus resultados

Apoyo durante el periodo de transicion y después del mismo. Prever el apoyo adicional necesario
durante la implantacion de la nueva modalidad de trabajo, tanto a nivel de nuevo equipamiento (por
ejemplo, informatico) como a nivel de dudas en la ejecucion de tareas o uso de instrumentos (por
ejemplo, nuevo sistema de marcaje horario)

Seguimiento de implantacion de teletrabajo y sus resultados. AL menos durante la transicion y
posteriormente de manera periddica, es preciso detectar las disfunciones que se presenten y
resolverlas.

Comunicacién de los resultados. La transparencia en la implantacion del teletrabajo, las dificultades
y soluciones aplicadas, los resultados obtenidos... todo ello contribuye a reforzar que esta
modalidad funcione correctamente, tanto para las personas teletrabajadoras como para la
organizacion. La bidireccionalidad de la comunicaciéon permitird captar las impresiones, experiencias,
etc. de los teletrabajadores, contribuyendo a la mejora del conjunto.

Algunas organizaciones pueden verse afectadas por reestructuraciones permanentes.

4.7.6 Otros aspectos con influencia en el riesgo psicosocial

Los aspectos laborales pueden ser origen de riesgo psicosocial, ya que afectan profundamente a la vida
de la persona. Por lo que se refiere a los teletrabajadores, se podria producir un riesgo agravado en el
caso de que se pudiesen ver o percibiesen que pueden verse particularmente afectados por las
siguientes situaciones:

1. Incerteza respecto al empleo. Tanto respecto a la contratacion como respecto a la
jornada

2. Temporalidad. Puestos de trabajo a distancia cubiertos preferentemente por
trabajadores temporales

3. Bajos salarios, baja cobertura social, baja cobertura laboral. Puestos de trabajo con
peores condiciones ocupados preferentemente a distancia.

Obvia indicar que estas situaciones influirdn en alta rotacion del personal, baja productividad, poca
implicacion y lineacion con los objetivos del a organizacion... ademas de incrementar el riesgo
psicosocial.
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4.8 Teletrabajoy conciliacion laboral, familiar y social

Claramente, el principal motivo por el que los trabajadores presenciales se decantan por el teletrabajo
estd relacionado con la mejor gestion de su tiempo personal y laboral. En general, los trabajadores que
pasan al teletrabajo valoran positivamente la opcion de poder compaginar su vida laboral y personal (por
gjemplo, llevando a sus hijos a la escuela), asi como el ahorro del tiempo de transporte, particularmente
cuando el domicilio del trabajador y el centro de trabajo del empresario estan alejados o mal
comunicados.

Otro aspecto importante es cémo se adapta la familia a la nueva situacién, cuando el trabajo se lleva a
cabo en el domicilio familiar (que es la situacion en la gran mayoria de casos).

De cara a facilitar la conciliacion y evitar las interferencias, se recomienda que el trabajador siga algunas
pautas:

RECOMENDACIONES

El teletrabajo permite gestionar mejor el tiempo personal y conciliar mejor la actividad laboral con las
actividades personales. Pero, como toda gestion, requiere de unas reglas que facilitan el éxito. Se
recomienda formar a los teletrabajadores sobre dichas reglas:

e Organizacion. Organizar el tiempo diario, estableciendo los espacios de trabajo y los espacios
personales. Para facilitar la aplicacion de la organizacion, se recomienda disponer de una
planificacion diaria/semanal/mensual y ponerla por escrito en forma de calendario. Introducir en
ella los tiempos necesarios para cumplir con los requisitos laborales (duracién del tiempo de trabajo
y horarios) e incluir las actividades personales (acompanar a los hijos a la escuela, ir al gimnasio....).

e Disciplina. Autoimponerse la planificacion. Las personas que no tienen capacidad de autodisciplina
no pueden trabajar a distancia; les funciona mejor el marco del trabajo presencial.

o Nollevar unos temas al espacio de otros. Cada espacio (personal o laboral) ha de ser sagrado. Por
ejemplo, no hacer llamadas de trabajo en el espacio destinado al gimnasio o no ocuparse de los
nifRos pequefios mientras se esta trabajando.

Las interferencias tienen como consecuencia ineficacia y errores. El objeto del teletrabajo no es
mezclar espacios, sino conciliarlos. Esta separacion también ayuda a la salud mental, reduce la fatiga
derivada del exceso de actividades simultaneas.

Finalmente, la situacién es marcadamente diferente si el teletrabajo se aplica en el 100% del tiempo o si
se aplica un modelo mixto. La combinacion del trabajo presencial y a distancia reduce algunos
problemas y conflictos, pero también reduce la flexibilidad. Cada organizacién deberd encontrar, en
comunicacion con las personas de su plantilla, el modelo mas adecuado a sus caracteristicas y
necesidades.
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5. Resumen

La aplicacion de la prevencion al teletrabajo implica una accién planificada:

1.

O© o N o o~ W

Analizar los puestos de trabajo. Empezar por definir los puestos y tareas compatibles con el
teletrabajo y sus riesgos

Redisefar el trabajo, las tareas mas relevantes, las prioridades, los elementos de control, las
métricas e indicadores, ... que definirdn qué ha de hacer el teletrabajador y como. Definir las
condiciones de trabajo para que éste sea seguro y saludable

Establecer objetivos claros y asumibles

Cambiar la cultura corporativa una cultura enfocada a resultados

Confiar en los empleados y motivarlos

Redefinir el estilo y formalismos de la supervision. Ofrecer apoyo a los empleados

Redisefar la comunicacion

Formar a los empleados en las técnicas y habilidades que necesitan para desarrollar sus tareas

Actualizar la forma de funcionamiento de la organizacién a esta nueva situacion

. Gestionar el cambio. Comunicar, formar y hacer seguimiento, especialmente durante el periodo

de transicion.
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6. Para saber mas....

6.1 Legislacidon de prevencion de riesgos laborales
Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de prevencién de Riesgos Laborales

Real Decreto 39/1997, de 17 de enero, por el que se aprueba el Reglamento de los Servicios de
Prevencion

Real Decreto 486/1997, de 14 de abril, por el que se establecen las disposiciones minimas de seguridad
y salud en los lugares de trabajo

Real Decreto 286/2006, de 10 de marzo, sobre la proteccion de la salud y la seguridad de los trabajadores
contra los riesgos relacionados con la exposicion al ruido.

Real Decreto 314/2006, de 17 de marzo, por el que se aprueba el Cédigo Técnico de la Edificacion

Real Decreto 513/2017, de 22 de mayo, por el que se aprueba el Reglamento de instalaciones de
proteccion contra incendios

Real Decreto 488/1997, de 14 de abril, sobre disposiciones minimas de seguridad y salud relativas al
trabajo con equipos que incluyen pantallas de visualizacion.

Guia Técnica del INSST sobre la evaluacién y prevencion de los riesgos relativos a la utilizacion de equipos
con pantallas visualizadoras de datos

6.2 Normativa laboral aplicable al teletrabajo
Ley 20/2021, de 9 de julio, de trabajo a distancia. BOE de 10 de julio de 2021, Seccién |, pg. 82450-82583

Acuerdo marco europeo sobre el teletrabajo.

Estatuto de los trabajadores. Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre, por el que se aprueba el
texto refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores.
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ANEXO 1. Diseio de estacion de trabajo con ordenador
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Estacion de trabajo con ordenador

El presente disefio detalla como debe ser una estacidon de trabajo para que no se produzcan accidentes,
lesiones o enfermedades relacionadas con el trabajo. Los empleados que se han acogido al teletrabajo
deben respetar estas condiciones en todo momento y consultar con sus supervisores las dudas que
puedan surgir al respecto.

Es aplicable a los puestos de trabajo que implican el uso de un ordenador, un monitor, un tecladoy otros
accesorios, dependiendo de la profesion desarrollada. Se incluyen las siguientes profesiones:
administraciéon, informatica, atencion a clientes, Teleoperadores, formadores a distancia y otras
profesiones similares que tengan el comun el trabajo en despacho con ordenadores y teléfonos.

Condiciones de locales y espacios
Espacios

De acuerdo con el RD 486/1997, las condiciones minimas de espacio y volumen por trabajador son de 2
m?y volumen de al menos 10 m?* por persona, con una altura de la sala de 2,5 m minimo. Estos requisitos
también se han de mantener, aunque la persona trabaje desde su domicilio o desde otro lugar.

Cuando se trabaje en el domicilio particular, lo recomendable es destinar una habitacion o parte de ella
al teletrabajo. Si se destina una habitacion, los requisitos indicados en el parrafo anterior se pueden
considerar cumplidos, salvo que se comparta el espacio con otro uso, en cuyo caso al menos se deberd
disponer de 4m? por persona para ubicar el puesto de trabajo.

Condiciones de temperatura, humedad y ventilacién.

La sala ha de disponer de ventanas al exterior (0 a patio de luces). Se respetaran las siguientes
condiciones:

e Ventilacién. Para asegurar que el aire de |a sala tiene una calidad adecuada, se deberia asegurar
un nivel de ventilacién de 2-4 renovaciones por hora. Para ello, se recomienda ventilar la sala de
trabajo al menos cada 4 horas: al inicio del trabajo, durante la pausa para la comida y al finalizar
el trabajo. La forma correcta de ventilar es generando corriente de aire, de manera que se asegure
que el aire interior sale y entra aire limpio del exterior; abrir la ventana y cerrar la puerta no
garantiza la renovacion del aire.

o Temperatura. Fl rango de temperaturas adecuado es de entre 21 y 26 °C, dependiendo de la
estacion del afo y de las preferencias de cada persona.

e Humedad. El nivel de humedad relativa se debe mantener entre el 30% y el 70 %. Es importante
tener en cuenta que el uso de calefaccion o aire acondicionado tienden a resecar el ambiente y
el uso de humidificadores de forma permanente a humidificarlo de manera excesiva. Se
recomienda disponer de un equipo sencillo que proporcione el dato de la temperatura y la
humedad, y regular las condiciones dentro del margen adecuado.

o Corrientes de aire. No es conveniente estar en medio de corrientes de aire mientras se esta
trabajando. Por este motivo, la ventilacion se recomienda llevarla a cabo en momentos en que
la persona no ocupa la sala.
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Instalaciones

NOTA: Los contenidos que se detallan son orientativos. Cada empresa ha de adaptarlos en funcién de
sus necesidades y de las caracteristicas del puesto de trabajo.

Instalacién eléctrica. Se requiere 1 toma de corriente independiente con toma de tierra para cada
equipo (al menos, 4). La potencia eléctrica contratada ha de ser suficiente para alimentar todos los
equipos que se usen. La forma correcta de calcularla es sumar la potencia requerida por cada equipo que
se vaya a conectar a la linea que da servicio a la sala de trabajo. Si los equipos a instalar son los habituales
en una estacion de trabajo con ordenador, la potencia normal serd suficiente. Solamente si se van a
conectar equipos de mayor consumo (por ejemplo, accionados por motor eléctrico) se precisara revisarla.

lluminacion. El nivel de iluminacién ambiental debe estar entre 300 y 500 lux, siendo recomendable que
sea de 500 lux. Se puede complementar con un foco local, que aporte iluminacién adicional para la
lectura de documentos; lo ideal es que con este foco se llegue a 500-1.000 lux en el plano de lectura.

El nivel de iluminacion varia con la edad. Para personas de 40 afios 0 mas es recomendable doblar el
nivel (es decir, al menos 1.000 lux). Para personas de mas de 60, se recomienda triplicarlo (es decir, al
menos 1.500 lux).

Otras instalaciones. El lugar que el trabajador destine a teletrabajo no podra tener en su interior
instalaciones peligrosas ni que puedan producir exposicién a agentes nocivos para la salud.

Equipos

Los equipos necesarios, que han de estar disponibles en el lugar de teletrabajo, son v
los siguientes: I‘" | ’ l II

Armario, archivador u otro mueble para archivo de documentos. Los muebles ' I] w
deben ser estables y anclarse a la pared, disponer de espacio para abrirlos y de —
sistema de cierre seguro. En la ilustracion adjunta se puede observar una forma de I l I"
anclaje. Los soportes, tacos y tornillos han de soportar la fuerza de balanceo en - /I l
caso de que el armario intentase volcar hacia adelante.

Al menos han de ser del tamano del taco Fisher no. 6.

Mesa de despacho. La mesa ha de tener unas dimensiones minimas que permitan:

e Disponer de espacio para las piernas.

e Poder colocar sobre ella los materiales y equipos de trabajo de forma que se pueda trabajar
holgadamente. Las dimensiones minimas recomendadas con de 120 cm de ancho por 80 cm de
profundidad.

e Altura que permita el ajuste de la silla a las medidas de cada persona. Si la mesa es fija, su altura sera
de 70-75 cm; si es regulable en altura, se ha de poder ajustar entre 65y 75 cm.

e Il grosor del tablero ha de ser de 3 cm para que soporte el peso de los equipos y materiales.

e Fldisefio ha de permitir disponer de espacio para la silla y las piernas; las dimensiones minimas son
70 cm de ancho por 70 cm de profundidad.

e La mesay el mobiliario se deben colocar de forma que detras de la silla queden 80cm para poder
echarla hacia atras y entrar, saliry moverse con comodidad.
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En el siguiente esquema se indican las medidas minimas para seleccionar y ubicar la mesa y la silla de

trabajo:

le—— BOcm —p

//— \ »
Fy ‘

120cm

70cm
A 4 ‘

|

= 80 cm - K / !

Silla ergonémica.

Para que la persona pueda pasar 8 horas diarias en una silla trabajando, ésta ha de presentar unas
caracteristicas minimas que la hacen ergondmica. Las minimas imprescindibles para la silla y sus partes
se indican a continuacion:

Silla
1.
2.
3.
4,
Respaldo
5.

Asiento

10.
. Profundidad entre 380 y 420 mm.
12.
13.

66

Respaldo inclinable
Apoyo lumbar regulable
Altura regulable

5 patas con ruedas

Regulacion de la inclinacion hacia atrds
150,

Anchura 300 - 350 mm.
Altura 450 - 500 mm.

Material igual al del asiento

Regulable en altura (en posicién sentado) margen ajuste entre 380 y 500 mm.
Anchura entre 400 - 450 mm.

Acolchado de 20 mm. recubierto con tela flexible y transpirable.

Borde anterior redondeado (gran radio de inclinacién).
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Reposapiés. Si, una vez regulada la silla a su altura, la persona no

alcanza el suelo con los pies, se ha de colocar un reposapiés que

cumpla los siguientes requisitos:
Anchura 400 mm.
Profundidad 400 mm.|
Altura 50 - 250 mm.

Inclinacion regulable

Teclado, ratén y otros accesorios.

Se dispondra de un teclado independiente, incluso para los empleados que usen un PC portatil. Este
teclado se usard cuando se trabaje en la estacion de trabajo. El teclado ha de presentar una ligera

inclinacion, inferior a 3°:

"-.__:3

El ratdn se ha de adaptar a la curva de la mano del usuario. Ha de permitir posicion neutra de la mano-

mufeca, como se ve en la ilustracion.

Mejor si estda disefiado para mano izquierda o mano
derecha. También hay en el mercado ratones de tipo
joystick.

Siel raton es simétrico, los botones han de ser configurables
para mano izquierda / mano derecha

Foco de luz adicional.

Es habitual usar un foco de luz adicional en la mesa de trabajo para reforzar la iluminacion general en la
lectura de documentos u otras tareas que requieran detalle. La ldmpara que se instale debe cumplir

algunas condiciones

e Orientable. De manera que se pueda aportar la luz donde se necesite

¢ Bombilla no visible. La bombilla o led ha de estar apantallada o quedar dentro de la [dampara
de forma que no quede en el campo visual, para evitar deslumbramientos.

e Colory calidad de reproduccién del color normales. Evitar usar iluminacion con colores, muy
calida o muy fria. Muchos proveedores indican la temperatura de color. Se recomienda
seleccionar dentro del rango entre 3.300 y 5.300 °K, de acuerdo con las preferencias de confort
del usuario, Por otra parte, algunos iluminantes respetan mejor la reproducciéon del color que
otros; la mala reproduccion del color produce disconfort. En general, las bombillas de tipo
doméstico suelen tener buena reproducciéon del color y estar en el rango de temperatura de
color adecuado; es un buen criterio no adquirir bombillas cuya funcién principal sea decorativa.
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Distribucion de la estacion

La distribucion de los equipos en la estacion de trabajo ha de respetar los requisitos del esquema

siguiente. Los materiales que se ubiquen sobe la mesa se han de encontrar dentro del alcance de la
persona, en un circulo maximo de 60 cm de radio:

* il '
<30° o

\ ] A -y Regularelrespaldo
e .,'-$ hasta que se sientala
1 \ espalda bien apoyada

| Ajustar apoyo

lumbar hasta
coincidirconla
zona lumbar
R —
3
Regularla altura del
asiento: las piernas
: han de quedaren
Altura mesa: dngulo de 110-120°
74 cm
——

Ubicacién de la estacién de trabajo

La estacion de trabajo (y, en concreto, el monitor) se ubicarad en sentido perpendicular a ventanas o
luminarias, para evitar reflejos, de acuerdo con el siguiente esquema:

T B venTana

R

1

A

LUMINARIA
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Organizacion del trabajo
Jornada de trabajo y horario:

Horario estandar: La jornada de trabajo es la establecida en la empresa para los trabajadores que
desarrollan las tareas correspondientes a este puesto.

Horario nocturno: Salvo para empleados con turnos nocturnos, el horario de trabajo debe estar
comprendido entre las 6 h y las 22 h. No se desarrollard ninguna tarea fuera de este horario, salvo
situaciones puntuales como conexiones entre zonas con diferentes husos horarios.

Adaptacién del horario estandar: Se permite al teletrabajador adaptar su horario de trabajo, con las
limitaciones que establece la legislacion laboral y que se indican a continuacion. Estas limitaciones se
han establecido de acuerdo con la normativa legal laboral, permitiendo la maxima flexibilidad al
empleado dentro del marco de sus derechos laborales. Es obligatorio respetar estas limitaciones.

Limitaciones a la adaptacion del horario laboral:

e Duracién méxima: La jornada de trabajo no puede superar las 12 horas, desde el inicio hasta el final.
Tampoco se pueden superar las 9 horas efectivas (es decir, de trabajo real, descontando los
descansos para la comida o los descansos obligatorios cada 4 horas).

e Descansos: Es preciso hacer descansos de acuerdo con las siguientes pautas legales:

o Entre 2 jornadas hay que respetar 12 h de descanso.
o (Cada 4 horas de trabajo efectivo, se debera parar 20 min.
o Comida. Se debera parar 60 min para la comida, entre las 12:30 y las 16:00 horas.

Emergencias

En la sala de trabajo se dispondra de los teléfonos de emergencias en lugar visible.
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ANEXO 2. Evaluacion de riesgos - lista de comprobacion
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Descripcion del cuestionario

El cuestionario de toma de datos tiene el objetivo de recoger informacién para detectar posibles riesgos
para la persona teletrabajadora, que se puedan producir a causa del trabajo realizado. Para ello, se solicita
que se contesten las preguntas.

El cuestionario explora los elementos que pudiesen constituir un riesgo a corto o largo plazo, por medio
de preguntas concretas sobre cada uno de ellos. Se han afladido notas para facilitar la interpretacion de
las preguntas. Cada pregunta se formula de manera que la respuesta “SI” significa que el elemento esta
en condiciones correctas, mientras que, si hay algun aspecto que no se encuentra en condiciones, la
respuesta es NO (necesita mejora), lo cual indica que hay algun aspecto que se ha de corregir para
conseguir unas condiciones 6ptimas. En la columna de “Observaciones” se puede indicar qué es lo que
hay que mejorar.

Para rellenar correctamente este cuestionario, es preciso haber recibido una formacién general sobre
riesgos y medidas preventivas en el trabajo en oficinas.

En principio, se considera que las preguntas del cuestionario son lo suficientemente basicas como para
que las personas que hayan recibido la formacion, puedan responderlas. No obstante, si alguna pregunta
no se sabe contestar, se puede indicar asi en la columna de “Observaciones”: El equipo de prevencién de
laempresa se ha de ocupar de dar apoyo a estas personas y ayudarlas a entender la pregunta y responder.

Sila persona teletrabajadora desarrolla su actividad en un centro de coworking, deberd, o bien contestar
por si misma las condiciones que observe en el centro, en el lugar especifico donde la persona trabaja, o
bien pedir al centro que le rellene el cuestionario.

La finalidad de este cuestionario es asegurar que las condiciones de trabajo son adecuadas y que no se
presenten, a la larga, problemas de salud o se puedan producir accidentes a causa de condiciones
inadecuadas. No inculpa a la persona ni tiene otras consecuencias que la mejora de sus condiciones de
trabajo.

Consideraciones especificas

Apartado sobre uso de la voz. Este apartado estd reservado a las personas que usan la voz como
herramienta basica de trabajo. A estas personas se las considera “Usuarias profesionales de la voz". De
forma general, se puede considerar a una persona como usuaria profesional de la voz si:

e Su trabajo requiere del uso de la voz para poder ser llevado a cabo. Por ejemplo, guias turisticos
e Eltiempo de uso es elevado (al menos, media jornada diaria de forma continuada)

Hay profesionales que requieren elevar la voz (por ejemplo, maestros) y otros que no (por ejemplo,
teleoperadores). En ambos casos, el desencadenante del riesgo es el sobreesfuerzo vocal, es decir, usar
la voz por encima de sus posibilidades.

Los demas profesionales, aunque mantengan reuniones, llamen por teléfono a menudo, etc. no son
profesionales de la voz.
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Lista de comprobacion de condiciones de trabajo

Instrucciones para su cumplimentacion

La siguiente lista de comprobacion contiene afirmaciones sobre las que se le pregunta si son ciertas (SI)
o sinoloson o lo son parcialmente (NO, necesita mejora). Si le surge alguna duda, aplique el criterio de
que responder “Sl” significa que las condiciones son adecuadas, mientras que responder “NO" indica que
alguna condicién no es adecuada y necesita mejorar. Use el apartado de Observaciones para cualquier
otra informacion, como. por ejemplo:

e Nolosé. Cuando no puede afirmar nada respecto a la condiciéon preguntada
e Cualesla mejora que se necesita, si se ha contestado NO (necesita mejora)
e Sila pregunta no es aplicable, indique “No aplicable” en la columna de Observaciones

Este cuestionario se debe responder inicamente respecto a la zona en la que se teletrabaja. No se
ha de aplicar al resto de la vivienda

LISTA DE COMPROBACION DE CONDICIONES DE TRABAJO
ESTACION DE TRABAJO CON ORDENADOR PERSONAL

NO
PREGUNTAS POR TEMAS Sl Necesita | ObServaciones

imejora)

Preguntas relativas al Lugar de trabajo

El lugar de trabajo estad en buenas condiciones de mantenimiento.

Nota aclaratoria: Se considera que las condiciones de mantenimiento son buenas si no hay
deterioros en suelos, techos, paredes, mobiliario, bases de enchufes, las ventanas cierran
correctamente, se tiene acceso a un WC en condiciones y no se observa ningun deterioro aparente.

Se dispone de espacio para trabajar:

Nota aclaratoria: El espacio disponible para trabajar ha de permitir colocar una estacién de trabajo,
es decir: una mesg, silla, el equipo y otro mobiliario necesario para el trabajo, de acuerdo con lo
establecido por la empresa

El espacio de trabajo se mantiene limpio y ordenado

Nota aclaratoria: Se entiende por limpio y ordenado el mantenimiento del nivel normal de
limpieza doméstica (al menos 1 vez/semana) y la ausencia de objetos, cables, muebles, etc. en la
zona de paso o que puedan entorpecer el trabajo

Situaciones de emergencia

Las fuentes de calor (gj.: estufas) estan alejadas de materiales combustibles (papelera, documentos,
cortinas, etc.)

Conoce las instrucciones de actuacion en caso de accidente de trabajo

Nota aclaratoria: Estas instrucciones hacen referencia la actuacion en caso de accidente laboral,
como dénde dirigirse si se requiere atencion médica y las gestiones a realizar. Si no las ha recibido,
hégalo constar en el apartado de Observaciones
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LISTA DE COMPROBACION DE CONDICIONES DE TRABAJO

ESTACION DE TRABAJO CON ORDENADOR PERSONAL

PREGUNTAS POR TEMAS

Preguntas relativas a la instalacion eléctrica y los y equipos eléctricos ‘

Instalacion en buen estado.

Nota aclaratoria: La instalacion eléctrica estd en buen estado si se instalé o se reformé a partir de
los afios 80 y no estd deteriorada. Comprobar los puntos que se indica abajo. Marcar SI/NO para
cada uno de ellos. Si se ha marcado NO en alguno, seleccionar NO en el cuadro global.

|

NO

(Necesita
imejora)

Observaciones

estado

Sl | NO Sl S| NO
Tomas de Las cajas de
coriente en conexion estan Cuadro eléctrico Certificado
buen estado protegidas. Enchufes en con interruptores instalador
Tienen magnetotérmico autorizado (Si se
(no se observa buen estado . t h
hingun colocadas las (rojo) y diferencial han hecho
det%rioro) tapas en buen (azul) reformas)

Se mantiene el nivel de potencia contratada requerido para las necesidades

Nota aclaratoria: El nivel de potencia contratada se podra considerar suficiente si el interruptor
magnetotérmico (el de potencia) no salta o lo hace muy esporadicamente

Se ha comprobado el correcto funcionamiento del interruptor diferencial

Nota aclaratoria: El interruptor diferencial tiene un botén de prueba. Presionando este botén, ha
de saltar el interruptor y la linea ha de quedar sin corriente. Si al presionar el botén de prueba, la
corriente no se interrumpe o si el interruptor salta frecuentemente, significa que hay un defecto en
la instalacién y es preciso avisar a un instalador autorizado para que lo arregle

Conexion a tierra. Tanto bases como enchufes tienen conexion a tierra.

Nota aclaratoria: En las fotos adjuntas se ilustran una base y una clavija (enchufe) con conexion a
tierra

T

i,
s

Bases con conexion a tierra Clavijas con conexion a tierra

O bien no se usan conectores multiples o bien, si se usan, pueden soportar una potencia superior
alasuma de la de todos los equipos que se enchufan al mismo y llevan marcado CE:

Cables, conexiones y clavijas de los equipos en buen estado

Nota aclaratoria: Se consideran en buen estado si no presentan roturas, conductores desnudos,
ni desperfectos visibles

Los equipos eléctricos portétiles no proporcionados por la empresa (ej. estufas,
calefactores, ventiladores, etc) que se usan en el lugar de trabajo llevan el marcado c
CE. e

Nota aclaratoria: El marcado CE presenta el logotipo que se adjunta a la derecha:
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LISTA DE COMPROBACION DE CONDICIONES DE TRABAJO
ESTACION DE TRABAJO CON ORDENADOR PERSONAL

El nivel de ruido ambiental es bajo

Nota aclaratoria: Se considera que el nivel es bajo si se puede mantener una conversacién en
tono bajo sin problemas y la persona teletrabajadora no se siente incémoda por el nivel de ruido.

NO
PREGUNTAS POR TEMAS Sl |iNecesita

imejora)
Condiciones ambientales

Observaciones

Se evitan corrientes de aire molestas

La temperatura del lugar de trabajo es confortable (se mantiene dentro de los margenes
recomendados (generalmente entre 21°C y 26°C, salvo otras indicaciones por parte de las
autoridades para impulsar el ahorro energético)

Nota aclaratoria: Si se carece de termdmetro, la respuesta se puede basar en la propia sensacion
térmica)

La humedad se mantiene entre 30y 70%

Se ventila con corriente de aire al menos entre 15y 30 minutos cada 4 horas (antes inicio del trabajo,
en la pausa a media jornada y al finalizar el trabajo)

Se evita usar sistemas de calefaccion por combustion

Nota aclaratoria: Se consideran sistemas de calefaccion por combustion las estufas de butano, u
otro tipo de equipos que usen un combustible y se ubiquen en la zona de trabajo, ya que
consumen el oxigeno, empobreciendo el aire que respira la persona

El sistema de iluminacion ambiental estd en buenas condiciones

Nota aclaratoria: Se considera que el sistema de iluminacion esté en buen estado si el aparato de
iluminacion no esta deteriorado, las bombillas o leds estan bien, no hay polvo acumulado sobre
bombillas o elementos del aparato de iluminacion que reduzca el nivel de luz

El nivel de iluminacién es adecuado

Nota aclaratoria: El nivel de iluminacién es adecuado si le permite distinguir cdmodamente los
detalles mas pequefos que requiera en su trabajo. Es normal que a partir de 40-45 afnos, necesite
mucha mas luzy esta necesidad se incremente alrededor de los 55.

Se necesita y se dispone de foco de iluminacion auxiliar para reforzar la iluminaciéon ambiental

Nota aclaratoria: Contestar afirmativamente sélo si ha percibido que necesitaba mas luz (aunque
sea en determinados momentos del dia) y lo ha subsanado con un foco adicional (por ejemplo,
una ldmpara de sobremesa)

Durante el dfa se usan cortinas o estores para ajustar la luz natural y los reflejos

Nota aclaratoria: Si la luz natural es poco intensa y no precisa de cortinas o estores, lo puede
indicar en el apartado de Observaciones

Las luminarias no producen deslumbramientos

Nota aclaratoria: Para evitar deslumbramientos, se ha de evitar que haya alguna bombilla, led, etc.
que sea visible directamente o se refleje en superficies poco mates, como la mesa, el monitor, o la
pantalla del ordenador. También la luz solar directa puede producir deslumbramiento.
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LISTA DE COMPROBACION DE CONDICIONES DE TRABAJO
ESTACION DE TRABAJO CON ORDENADOR PERSONAL

NO
PREGUNTAS POR TEMAS Sl Necesita | ObServaciones

imejora)

Estacion de trabajo y almacenamiento ‘

El mobiliario cumple los requisitos determinados por la empresa

La distribucion de la estacion de trabajo cumple las instrucciones de la empresa

Los archivos y armarios que se usen para el trabajo estan sujetos a la pared

Nota aclaratoria: sino se usan archivos o armarios para el trabajo, contestar “No aplicable” en la
columna de Observaciones

Se almacenan los objetos mas pesados en la parte inferior de armarios, estanterias y archivadores

Nota aclaratoria: si no se usan archivos ni armarios para el trabajo, contestar “No aplicable” en la
columna de Observaciones

Pantallas de visualizacion de datos (PVD) ‘

La pantalla (0 monitor) permite orientarla de manera que no presente reflejos o deslumbramientos

Nota aclaratoria: Muchos monitores pueden girar en diferentes ejes para poderlos orientar
respecto a la luzy evitar reflejo Alternativamente, se puede ubicar el equipo (si es un PC portétil) o
el monitor de manera que no refleje. Si esto no es posible, marcar la opcién “NO” e indicar en la
columna de Observaciones el motivo

Se comprueba el ajuste de la silla al inicio del trabajo

Nota aclaratoria: No es preciso moverla cada vez, si estd bien ajustada, pero si corroborar que la
posicion es correcta.

Se lleva a cabo actividad fisica para compensar el sedentarismo

Nota aclaratoria: Se considera como actividad fisica moverse durante el dfa, evitando permanecer
sentado durante horas y llevar a cabo actividades como paseos o deporte fuera de la jornada
laboral.

Cuidado de la voz (sdlo para personas que hayan sido identificadas como profesionales de

la voz por su empresa)

Se hacen pausas y se alterna el trabajo con uso de la voz con tareas que no lo requieren

Se bebe agua de forma regular durante el trabajo vocal

Se hacen ejercicios vocales de acuerdo con las instrucciones de la empresa

Organizacion del tiempo ‘

Se realizan pausas de acuerdo con el procedimiento de trabajo

Se separa el tiempo de trabajo del tiempo personal de forma estricta

Nota aclaratoria: Se entiende que se produce esta separaciéon cuando la persona no estd
atendiendo labores domésticas durante el tiempo considerado de trabajo. Por ejemplo, tener
cuidado de los hijos mientras se esta trabajando.
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LISTA DE COMPROBACION DE CONDICIONES DE TRABAJO
ESTACION DE TRABAJO CON ORDENADOR PERSONAL

NO
PREGUNTAS POR TEMAS Sl INecesita | ObServaciones

imejora)

Otros temas ‘

Situaciones que se han producido desde la ultima revision (este espacio es para que el
teletrabajador pueda aportar incidencias y situaciones sucedidas desde la Ultima vez que se
cumpliment6 el formulario)

Otros aspectos (este espacio es para afadir informacion que no se haya proporcionado en el resto
del cuestionario)

El empleado/a D./DAa. DNI declara que las
condiciones recogidas en esta lista de comprobacion son ciertas y que en el lugar destinado a teletrabajo
no hay instalaciones peligrosas, ni que puedan producir exposicidn a agentes nocivos para la salud, ni se
llevan a cabo otras actividades que pudiesen suponer riesgo de lesiones o dafos a la salud.

Firma

Fecha:
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