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Durante estos dias en los que la mayoria de nosotros hemos tenido que cambiar
nuestros hébitos de trabajo habituales, se pone de manifiesto la necesidad de
adoptar unas medidas preventivas que nos ayuden a paliar las consecuencias.

En un entorno en el que aln son pocas las empresas de nuestro pais con
infraestructuras preparadas para efectuar teletrabajo, en estos momentos se pone
de relieve la diferencia entre el teletrabajo propiamente dicho y el hecho de trabajar
desde casa en unas circunstancias sobrevenidas a la vez que poco favorecedoras.

En Egarsat hemos querido elaborar el presente manual para ayudar a los

trabajadores y empresarios a adoptar aquellas medidas y recomendaciones
necesarias para trabajar desde casa de un modo saludable.

Introduccidn
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Trabajo desde casa frente al
teletrabajo

El concepto que conocemos como teletrabajo, puede definirse como una forma flexible de organizacién del trabajo, consistente
en el desempefio de la actividad profesional sin la presencia fisica del trabajador en la empresa durante una parte importante
de su horario laboral. Engloba una amplia gama de actividades y puede realizarse a tiempo parcial o completo. Asimismo,
requiere de una serie de requisitos, como son su regulacién a través de un anexo al contrato laboral, un espacio habilitado para
trabajar y un entorno de gestion empresarial con unos medios informaticos y de comunicacién éptimos, entre otros.

Sin embargo, actualmente, nos encontramos en una situaciéon de emergencia sanitaria provocada por el COVID-19, que
ha sido definido estas Ultimas semanas por la Organizacién Mundial de la Salud (OMS) como pandemia internacional. En
consecuencia, el acelerado avance de la propagacién ha supuesto una inmediata necesidad de adoptar medidas extraordinarias
por parte de las autoridades de salud publica.

Una de las medidas mas extendidas entre la poblacién para hacer frente al COVID-19, ha sido la de solicitar a las empresas
que faciliten a los trabajadores mecanismos alternativos, como es el trabajo desde casa (siempre y cuando las circunstancias
lo permitan). Por este motivo, la excepcionalidad de las circunstancias sobrevenidas que nos toca vivir, ha hecho que éstas se
vean forzadas a implantar de manera urgente una modalidad de trabajo a distancia que permita continuar con la actividad
empresarial del mejor modo posible.

Es probable que ante estos novedosos escenarios, el trabajo desde casa se vuelva un entorno desconocido con el que no se esta
familiarizado y que ello conlleve la necesidad de crear una planificacién y organizacién en diversos &mbitos, como puede ser la
nueva adaptacion del puesto de trabajo o cambiar de forma inesperada habitos a los que se estaba acostumbrado. Una nueva
organizacion de trabajo que con unas practicas recomendaciones y recursos, favorecerdn el desarrollo y adaptacién por parte
de los trabajadores a esta forma de trabajar, como consecuencia de las medidas adoptadas a raiz del Real Decreto 463/2020,
de 14 de marzo, por el que se declara el estado de alarma para la gestién de la situacidn de crisis sanitaria ocasionada por el
COVID-19.
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Recomendaciones para
organizar la jornada laboral

* Establecer un espacio en casa destinado a zona de trabajo para ayudar a
diferenciarla de la zona de descanso y del resto de estancias del hogar.

* Procurar mantener una éptima distribucién de los tiempos de dedicacion a
la vida profesional y a la vida personal para lograr el equilibrio entre ambos.

* Continuar con la rutina de horarios habituales hasta la declaracién del
estado de alarma (ducha, desayuno, etc.), incluso en el vestir. Es importante
diferenciar tiempo y costumbres de trabajo de los de ocio (por ejemplo no
trabajar en pijama).

e Avisar a las personas que conviven con el trabajador de que se estd
trabajando.

* Planificar la jornada laboral. Marcarse objetivos diarios o semanales,
evitando hacer otras acciones (cocinar, poner lavadoras, etc.).

* Destacar las tareas mas importantes y darles prioridad.

* Sies posible, alternar tareas, evitando asi la monotonia (gestién de correos,
asistencia telefdnica, videoconferencias, etc.).

* No comer delante de la pantalla del ordenador. Hacerlo durante los
descansos habituales, como se haria en el puestode trabajo.

Recomendaciones para organizar la jornada laboral | 07
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Recomendaciones para poder seguir
trabajando de manera eficaz con los
companeros de trabajo

* Elcontacto con los comparieros de trabajo es un factor
clave. Se recomienda establecerlo de forma habitual
(mediante correo, videoconferencia, mévil o cualquier
otro medio...) con el objetivo de ir todos acorde a las
metas fijadas, asi como mantenerse informado de
todas las novedades que puedan surgir.

* Es preciso que los mensajes sean claros, concisos y
entendibles, especialmente por parte de mandos
intermedios y directores, con el objetivo que la
informacion llegue al resto de los equipos.

* Antes de mantener una reunién mediante
videoconferencia, es necesario asegurar que se tiene
todo el material que pueda requerirse. También, es
recomendable realizar pruebas de conexidn previas a
las reuniones virtuales por si hubiera algin problema,
y asi poder subsanarlo a través del departamento
informatico.

Recomendaciones para poder seguir trabajando de manera eficaz con los comparieros de trabajo | 09



Recomendaciones y
recursos practicos fuera
de la jornada laboral

¢Cémo mejorar el bienestar psicolégico?
Habitos cotidianos saludables
Contacto con familiares y amistades
Cuidado y educacién de los hijos
Cuidado de las personas mayores

Reducir la ansiedad y el estrés
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Recomendaciones y
recursos practicos
fuera de la jornada laboral

¢Como mejorar el bienestar psicolégico?
HABITOS COTIDIANOS SALUDABLES

* El descanso es un factor importante a tener en cuenta: mantener un horario
regular a la hora de levantarse y acostarse, tener cuidado con las comidas
copiosas antes de ir a la cama, y evitar tomar sustancias excitantes como
pueden ser la cafeina o la teina.

* Mantener una dieta equilibrada: no saltarse las comidas del dia (desayuno,
media mafiana, almuerzo, merienda y cena), comer de forma saludable y
equilibrada (lacteos, cereales, fruta, pescado, carne, etc.), y beber abundante
agua.

* Evitar el sedentarismo. Realizar actividad fisica al menos una vez al dia.

* Evitar malos habitos como pueden ser fumar o beber alcohol.

* Organizar semanalmente las tareas relacionadas con la familia (deberes de
los hijos, cuidado de los mayores...) y las tareas del hogar, mediante un listado
o calendario. Por ejemplo, se pueden dividir responsabilidades entre los

integrantes de la familia. También, se puede realizar un listado de actividades
ltdicas que puedan apetecer para desconectar (leer, dibujar, cocinar, etc.).

CONTACTO CON FAMILIARES Y AMISTADES
* Es preferible buscar modos para mantener el contacto con los seres queridos,
evitando el aislamiento y la falta de comunicacidn, a través de la tecnologfa

(teléfono, ordenador, tablet, etc.).

* Establecer contacto con familiares y amistades, ayuda a distinguir el tiempo
de trabajo del ocio aunque se esté en casa.

CUIDADO Y EDUCACION DE LOS HIJOS

* Establecer rutinas cotidianas fijas durante el dia, como por ejemplo: las horas
de las comidas, lavarse los dientes, ducharse, realizar los deberes, entre otras.

* Diferenciar los espacios y tiempos dedicados a cada actividad.

* No descuidar la higiene diaria.

* Intentar realizar cambios de rutina los fines de semana, para mantener la
diferencia con las actividades semanales, realizando actividades familiares

conjuntas. Puede ser un buen momento para potenciar nuevos habitos.

* Realizar actividad fisica mediante bailes, saltos, gimnasia, etc.

Recomendaciones y recursos practicos fuera de la jornada laboral | 11



Recomendaciones y
recursos practicos
fuera de la jornada laboral

CUIDADO DE LAS PERSONAS MAYORES

* Esimportante evitar que abandonen el domicilio. Para
ello, se recomienda que las compras bdsicas como
pueden ser la comida, medicamentos o necesidades
domeésticas, las realice un familiar o algun vecino.

* Mantener las medidas higiénicas bésicas de aseo
personal y del hogar.

e Tener una alimentacién equilibrada y adecuada, asf
como no descuidar la toma de medicacién diaria en
caso de que la hubiera.

* En la medida de lo posible, se recomienda mantener
una minima actividad fisica para no perder movilidad,
como por ejemplo andar por el pasillo, buscar algin
ejercicio para personas mayores...

* Realizar actividades ludicas con nuestros mayores que
sean de su agrado.

PREVENCION DE

Riesgos psicosociales
Cuidado del bienestar psicolégico
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REDUCIR LA ANSIEDAD Y EL ESTRES

* Es importante estar informado de las noticias y su
evolucién en los casos de emergencia, no obstante se
tiene que tener un tiempo de desconexién (tanto de
las noticias informativas como de las redes sociales),
ya que un exceso de informacién puede llegar a ser
perjudicial para nuestra salud y bienestar mental.

* Del mismo modo, se tienen que evitar las “fake
news”, y solo leer o escuchar las fuentes oficiales de
informacion.

* En la medida de lo posible, dedicar tiempo y espacio
a uno mismo para realizar actividades que puedan
relajarnos o que nos apetezcan (yoga, meditacion o
incluso escuchar musica relajante, con el objetivo de
minimizar el estrés del cuerpo y la mente).

* Es importante centrar la atencién en actividades que
liberen al cerebro de pensamientos negativos.

#-eggrsar .

Se incluye un cartel informativo
sobre los Riesgos Psicosociales en
relacién al “Cuidado del bienestar
psicoldgico”


https://www.egarsat.es/publicaciones/cuidado-del-bienestar-psicologico/

Recomendaciones y
recursos practicos
sobre habitos
posturales

Uso de pantallas de visualizacién de datos (PVD)
Pantalla y teclado
Mesa y silla
¢ Qué hacer en caso de usar ordenador portatil?
Tanto si se usa ordenador de sobremesa como ordenador portatil
lluminacién
Otros dispositivos (Tablet, movil, etc.)
Estiramientos y ejercicios
Ejercicios erectores de la espalda
Ejercicios para la relajacién visual
Ejercicios para las cervicales

Ejercicios para las piernas
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practicos sobre habitos posturales

Trabajar desde casa de forma inesperada y precipitada a causa de una situacién de emergencia, puede suponer que no
dispongamos de un espacio habilitado para ello.

A continuacidn, se proponen una serie de recomendaciones de ergonomia para adecuar lo maximo posible el lugar de
trabajo en el hogar.

Uso de pantallas de visualizacién de datos (PVD)

PANTALLAY TECLADO

1.15 mit=s. libres detras de la measa

Ajustar el tamafio de los caracteres de manera que
sean facilmente legibles.

Ajustar correctamente la luminosidad y el contraste
de la pantalla.

Utilizar una polaridad adecuada (por ejemplo
caracteres negros sobre fondo blanco). Evitar
polaridades extremes (por ejemplo caracteres rojos
sobre fondo azul).

Situar la pantalla a un minimo de 40 centimetros.
Ajustar la altura de la pantalla al plano de trabajo. El
punto més alto de la pantalla debe estar a la altura

de los ojos.

Colocar el teclado y la pantalla en linea.

Dimensiones recomendacas para puestos de trabajo ante PVD

t L 3-5 e

Fijo: 72
70-75 Ajustable:

65-T5

MESAY SILLA

Es preferible utilizar una mesa con una superficie
mate, debido a que las mesas con superficies brillantes
pueden generar reflejos molestos.

Utilizar sillas con respaldo, preferiblemente que se
pueda ajustar la altura del asiento y la posicién del
respaldo. Si es posible, de cinco patas con ruedas.

Procurar disponer de un espacio minimo de 10
centimetros en la mesa delante del teclado para
apoyar los antebrazos.

Procurar mantener un angulo aproximado de 90° -
100° en brazos y piernas.

Procurar disponer de espacio libre para mover las
piernas.

Procurar mantener todos los objetos necesarios para
el trabajo a distancias de alcance.

Recomendaciones y recursos practicos sobre habitos posturales
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Recomendaciones y recursos
practicos sobre habitos posturales

¢Qué hacer en caso de usar ordenador portatil?
* Lamaneramas correcta de trabajar con un ordenador portatil es tener una pantalla, un teclado y un ratén independiente.
* Es recomendable usar un soporte para elevar la pantalla del ordenador hasta la altura de los ojos.
* Intentar mantener la cabeza en una posicién neutra.
* Apoyar la espalda en el respaldo.
* Aser posible apoyar un cojin o similar en la zona de las lumbares.

* Es importante apoyar los pies adecuadamente con un reposapiés. Si no hay ninguno, se puede usar por ejemplo una
caja de zapatos, un libro, etc.

Tanto si se usa ordenador de sobremesa como ordenador portatil

ILUMINACION OTROS DISPOSITIVOS (TABLET, MOVIL, ETC.)
* Evitar reflejos molestos en la pantalla o la superficie * Aplicar las mismas recomendaciones de tamafio de
de trabajo. caracteres que se usan en el ordenador de trabajo.
* Evitar situar fuentes de luz en el dngulo de la visién. Es * Cuando sea posible, utilizar soportes para sujetar el
preferible recibir la iluminacién de forma lateral. dispositivo, teniendo en cuenta el criterio de posicidn
de la pantalla. Una posicidn inadecuada puede
* Evitar fuertes contrastes de iluminacién entre el provocar la inclinacién de cuello y espalda.
entorno de trabajo y otras zonas o entre la pantalla
y el entorno. * Alternar el uso de las manos y los dedos. Evitar usar

siempre la misma mano para sujetar el dispositivo o
los mismos dedos para teclear.

* Usar el “"manos libres” o auriculares cuando sea
posible.

* Mantener posturas adecuadas a la hora de consultar
los dispositivos.

* Aplicar las mismas recomendaciones de iluminacién
que para el ordenador de trabajo, en especial en lo
referido a evitar grandes contrastes luminicos.

Recomendaciones y recursos practicos sobre habitos posturales | 15
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Recomendaciones y recursos
practicos sobre habitos posturales

Gregarsat ..
Trabajo con nuevas tecnologias

B ino de la
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Beneficios Se acompafia esta informacién con un cartel de
“Trabajo con nuevas tecnologias”, donde se obtiene
informacién sobre cémo afectan los dispositivos en el
dmbito de riesgos psicosociales, problemas fisicos y
fatiga visual.
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Se recomienda realizar pausas frecuentes (minimo de 5 minutos cada 2
horas) y aprovechar para realizar estiramientos y/o ejercicios visuales.

Estiramientos y ejercicios
EJERCICIOS ERECTORES DE LA ESPALDA

Cruzar las piernas y estirar fuertemente las manos por / ‘x - /‘ '

encima de la cabeza. B ©N [y

Realizar el estiramiento hacia un lado y luego hacia el otro.

Recomendaciones y recursos practicos sobre habitos posturales | 16
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Recomendaciones y recursos
practicos sobre habitos posturales

!{ Gl -

EJERCICIOS PARA LA RELAJACION VISUAL
Realizar ejercicios de relaciéon de forma periddica.

Tapar los ojos con las palmas de las manos, y sin apretar ni
tocar los parpados, mantener los ojos abiertos.

Permanecer asi durante 20-30 segundos sin ver ninguna
luz.

Descubrir los ojos, parpadear fuertemente y enfocar la
vista a un punto distante.

EJERCICIOS PARA LAS CERVICALES
Entrelazar las manos y colocarlas por detras de la nuca.

A continuacién, presionar la cabeza contra las manos, sin
que cedan, durante 5 segundos.

Repetir este mismo ejercicio, pero levantando la cabeza
hacia arriba (como si se mirara al cielo) y luego hacia abajo
(mirando al suelo), deteniéndose también en el centro,
antes de realizar el movimiento de un lado a otro.

Girar lentamente la cabeza, de derecha a izquierda
deteniéndose en el centro, antes de girar a un lado y otro.
Detenerse al final del movimiento manteniendo el maximo
estiramiento durante 6-8 segundos. Volver a la posicién
inicial lentamente y repetir 4 veces este ejercicio.

Inclinar la cabeza poco a poco de izquierda a derecha.

Recomendaciones y recursos practicos sobre habitos posturales
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Recomendaciones y recursos
practicos sobre habitos posturales
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EJERCICIOS PARA LAS PIERNAS
Sentarse en una silla, con las piernas en angulo de 90° o estiradas totalmente.

Subir y bajar las puntas de los pies con energia. Se debe empezar el ejercicio con
lentitud y aumentar paulatinamente la velocidad.

Posteriormente y con las piernas en la misma postura, dibujar pequerios circulos
con el tobillo, primero con una pierna y luego con la otra.

Empujar una rodilla con la mano de modo que hagan fuerza ambas, alternar.

Separar y juntar las rodillas.

Recomendaciones y recursos practicos sobre habitos posturales
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Recomendaciones y recursos
practicos sobre habitos posturales

# De pie, frente a una silla, apoyar ambas manos sobre el respaldo.
Colocar sobre la silla la pierna izquierda flexionada. Extender la pierna derecha
% al maximo hacia atrés.

El pie tocando al suelo, sin levantarlo. Mantener esta postura 4-8 segundos,
relajar despacio.

Repetir sobre la otra pierna.

Por dltimo, se adjuntan recursos précticos para complementar toda la informacién anteriormente mencionada:

[ rriviucion e | fPegosat .,
Trabajo con pantallas
de visualizacion de datos

Cartel “Trabajo con pantallas de
visualizacién de datos”

“ B [ irneviieisaieivas ] regarsat
Trastornos .
musculoesqueléticos I
[ - -
" P rar la musculaturs
Cartel “Trastornos o _‘:r" Semorli
musculoesqueléticos I” o NN ==
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=% " f'ﬁ | o
Relf\;:s bensllj.!n(:mm.wlqm ﬁ = r . 1;'

sy ersaieiei | Pesza ..,
Trastornos .
musculoesqueléticos II

Ejereicios de estiramientos

Cartel “Trastornos
musculoesqueléticos II”
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Recomendaciones y recursos
practicos sobre habitos posturales

<4p-egarsat

Como evitar las lesiones de
espalda con una buena
higiene postural
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Cédigo de Buenas Practicas
“Pantallas de visualizacion de
datos”

Cddigo de Buenas Practicas “Cémo
evitar las lesiones de espalda con
una buena higiene postural”

Cdédigo de Buenas Practicas
“Trastornos musculoesqueléticos”
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Recomendaciones y recursos
practicos sobre habitos posturales

Video de buenas practicas de “Pantallas de visualizacin
de datos”

Recomendaciones y recursos practicos sobre habitos posturales | 21


https://www.youtube.com/watch?v=p-B-p3oH1uc

Recomendaciones y
recursos practicos
sobre Higiene
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Recomendaciones y recursos
practicos sobre Higiene

La modalidad de teletrabajo no comporta ninguna exposicién a contaminantes generados por la actividad laboral, pero
teniendo en cuenta la alerta sanitaria provocada por un agente bioldgico (el virus SARS-CoV-2), se incluyen recomendaciones
y recursos a aplicar en el domicilio para minimizar su extensién:

* Lavarse las manos con frecuencia con agua y jabdn.

* Estornudar o toser en un pafiuelo desechable.

* Desinfectar las superficies con frecuencia. Usar una solucién al 1% (1 parte de lejia por 99 de agua). Usar guantes, y
lavarse las manos al terminar.

* En caso de convivencia con una persona contagiada con Covid-19, aplicar las medidas preventivas recomendadas por
las autoridades sanitarias.

RECOMENDACIONES PARA LA

#'eg?‘.’]fsf:}'f .
Higiene de manos %

Se adjunta cartel informativo sobre
la “Higiene de manos”:
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