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RESUMEN

En Espafa, aparece por primera vez regulado el teletrabajo, con la publicacién del RDL
3/2012, de 10 de febrero, de medidas urgentes para la reforma del mercado laboral. En él se
incluye el concepto de teletrabajo como “una particular forma de organizacion del trabajo que
encaja perfectamente en el modelo productivo y econdmico que se persigue, al favorecer la
flexibilidad de las empresas en la organizacién del trabajo, incrementar las oportunidades de

empleo y optimizar la relacion entre tiempo de trabajo y vida personal y familiar”.

Hasta el afo 2020, eran los grandes grupos multinacionales (Microsoft, Google, Repsol,
Apple, Iberdrola, Endesa, BBVA...) los que realmente venian adoptando el teletrabajo desde
hace ya unos afios. Y las tasas de implementacion en Europa, nos demuestran que el
teletrabajo aun no era un concepto generalizado por parte de pequefias y medianas
empresas, asi como por los trabajadores. Este panorama da un vuelco a nivel mundial cuando
surge la crisis sanitaria y econémica originada por el Sars COVID-19, que provoca un
confinamiento simultaneo y sucesivo de la poblacion, para evitar y frenar los contagios y los
crecientes fallecimientos de multitud de personas, con lo que las empresas deben tomar la
decision de seguir con su actividad, siendo muchas de ellas las que pueden plantear a sus
empleados la opcion de continuar desde sus hogares, a través de y gracias a, las tecnologias
de la Informacién (internet, ordenadores, moviles, tabletas...), con el desempefio de sus

funciones.

Pese a la publicacion de multiples textos legales y normativos en un corto periodo de tiempo
a consecuencia de la mencionada pandemia, el cumplimiento de la seguridad y salud en el
trabajo en este escenario planteaba cuestiones por aclarar, en definitiva, resultaba necesario

un marco legal que esbozara aquellos aspectos por concretar.

Palabras clave: Teletrabajo, trabajo a distancia, trabajar en confinamiento, teleworking,

desconexion digital.
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1.INTRODUCCION

Este trabajo fin de master esta orientado a la explicacién y resolucion de los posibles riesgos
laborales que puedan encontrarse los trabajadores que ejerzan el teletrabajo. En concreto nos
centraremos en un puesto de administrativo dentro de una empresa. Asi como, comentar a
grandes rasgos como seria la implantacion del teletrabajo como una opcién mas al modelo

habitual de trabajo hasta la fecha.

Con la actual pandemia producida por el COVID-19, la mayoria de empresas se han visto
forzadas a que sus trabajadores, teletrabajaran desde casa. Esto ha significado que muchas
empresas tuvieran que realizar una estrategia desde cero, ya que no lo tenian previsto. Y ha
forzado a que muchos trabajadores convirtieran la cocina, el salon o una habitacion de su

vivienda en un improvisado despacho.

Segun la RAE el teletrabajo De tele-'y trabajo.

“1. m. Trabajo que se realiza desde un lugar fuera de la empresa utilizando las re

des de telecomunicacion para cumplir con las cargas laborales asignadas.”

Por lo que sélo consideraremos en este trabajo fin de master los trabajos que requieran de

las nuevas tecnologias para su ejecucion.

Dentro del teletrabajo podemos encontrar varias modalidades dependiendo donde se

desarrolle:

o En el domicilio del trabajador (gran incremento en el 2020 por el COVID-19)

o En telecentros, centros donde pueden trabajar personas de diferentes empresas.

o Teletrabajo mévil. El trabajador es el que se mueve, no tiene una oficina fija.

| R

Entorno mesa trabajo. Banco imdagenes con LCC.
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2. JUSTIFICACION

En este trabajo de fin de master se expone el motivo del teletrabajo como posibilidad al
modo de trabajo convencional, las regulaciones legales que han tenido lugar a raiz de la
puesta en marcha forzosa del mismo por la situaciéon del COVID-19 y los riesgos que
presenta un puesto de administrativo dentro de una empresa, asi como, las medidas

preventivas a tomar para evitar o minimizar dichos riesgos.

En este sentido también explicaremos los desafios que tendra la misma para implantar

ese mismo puesto para una persona que quiere optar por teletrabajar.

“En la actualidad, lo que existe es un trabajo remoto y flexible, que permite que el trabajo se
realice en nuevos entornos que no requieren la presencia de la persona trabajadora en el
centro de trabajo. Esta virtualizacion de las relaciones laborales desvincula o deslocaliza a la
persona trabajadora de un lugar y un tiempo concretos, lo que sin duda trae consigo notables
ventajas, entre otras, mayor flexibilidad en la gestiéon de los tiempos de trabajo y los
descansos; mayores posibilidades, en algunos casos, de una autoorganizacion, con
consecuencias positivas, en estos supuestos, para la conciliacion de la vida personal, familiar
y laboral; reduccién de costes en las oficinas y ahorro de costes en los desplazamientos;
productividad y racionalizacion de horarios; fijacion de poblacion en el territorio, especialmente
en las areas rurales; compromiso y experiencia de la persona empleada; atraccion y retencion
de talento o reduccion del absentismo. La figura del teletrabajo como forma de trabajo a
distancia esta cogiendo auge frente a la organizaciéon empresarial tradicional, lo que sin duda
trae consigo practicas novedosas y mas flexibles, lo que estimula cambios organizativos en
las empresas y fortalece la formacién y empleabilidad de las personas trabajadoras.
Asimismo, disminuye la contaminacion en tanto decrece el nimero de desplazamientos y el
uso de los vehiculos privados y, potencialmente, tendra efectos positivos en la emision de
gases con efectos invernadero al procurar una mayor eficiencia en el consumo de energia de
las empresas. Sin embargo, también presenta posibles inconvenientes: proteccioén de datos,
brechas de seguridad, tecnoestrés, horario continuo, fatiga informatica, conectividad digital
permanente, mayor aislamiento laboral, pérdida de la identidad corporativa, deficiencias en el
intercambio de informacién entre las personas que trabajan presencialmente y aquellas que
lo hacen de manera exclusiva a distancia, dificultades asociadas a la falta de servicios basicos
en el territorio, como la conectividad digital o servicios para la conciliacién laboral y familiar, o
traslado a la persona trabajadora de costes de la actividad productiva sin compensacion

alguna, entre otros.”
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3.0BJETIVOS

El principal objetivo del trabajo fin de master es, identificar y evaluar los riesgos
psicosociales, ergondmicos y organizativos que se puede encontrar un trabajador que
desarrolla su actividad teletrabajando en un puesto de administrativo. Asi como, exponer
como se produciria la implantacién del teletrabajo como una opcién normalizada a la que
poder acogerse el trabajador con los mismos derechos y obligaciones que si trabajara

desde las instalaciones de la empresa.

Algunos de estos objetivos que desarrollaremos relacionados con el teletrabajo seran:
o Concepto de teletrabajo y sus implicaciones.
¢ Riesgos psicosociales-ergonémicos y organizativos.
e Proponer medidas correctivas y preventivas para eliminar o minimizar dichos
riesgos.

o Explicacion del proceso de implementacién del teletrabajo en una empresa.

‘TN W
‘13. i

M =

Teletrabajador manteniendo una reunién virtual de empresa
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4. LEGISLACION

Conforme explica la Guia técnica del Instituto Valenciano de Seguridad y Salud en el
Trabajo (INVASSAT), el Gobierno en Espana para hacer frente al impacto econémico y
social del COVID-19, publicé en el BOE el Real Decreto-ley8/2020, de 17 de marzo, de
medidas urgentes extraordinarias. Haciendo referencia al caracter preferente del trabajo
a distancia, pretendia dar continuidad a una actividad laboral que se frenaba de forma
subita.

En el contexto de la Unién Europea no existia normativa con la consideracion de norma
juridica en materia de seguridad y salud laboral que regulara el teletrabajo, a pesar de
que, la Confederacion Europea de Sindicatos (CES), la Union de Confederaciones de la
Industria y de Empresarios de Europa (UNICE), la Unién Europea del Artesanado y de la
Pequefia y Mediana Empresa (UNICE/UEAPME) y el Centro Europeo de la Empresa
Publica (CEEP) firmaron el 16 de julio de 2002 el Acuerdo Marco Europeo de
Teletrabajo (AMET) a fin de dar mas seguridad a las personas teletrabajadoras por cuenta
ajena en la UE. Del mismo modo, Espana tampoco habia desarrollado legislacién nacional
en estos aspectos. Es el 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 (LET) el que en
su articulo 13.4 el derecho de los trabajadores y trabajadoras a distancia a una adecuada
proteccion en materia de seguridad y salud. Por otra parte, en el ambito de la
administracion publica, ciertas comunidades autbnomas fueron desarrollando normativa
en la materia; asi como, en el entorno privado, ciertos colectivos habian pactado

condiciones en negociacion colectiva.

Como consecuencia de todo lo anterior, el legislador publica los siguientes reales decretos

leyes con la intencidn de proporcionar una regulacién nacional en el trabajo a distancia.

> Real Decreto-Ley 28/2020, de 22 de septiembre, de trabajo a distancia. BOE 23 de
septiembre de 2020.

> Real Decreto-ley 29/2020, de 29 de septiembre, de medidas urgentes en materia de
teletrabajo en las Administraciones Publicas y de recursos humanos en el Sistema

Nacional de Salud para hacer frente a la crisis sanitaria ocasionada por la COVID-19
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Extracto del RD 28/2020 de 22 de septiembre:

“El teletrabajo se ha instalado en nuestro pais como respuesta a las restricciones y medidas

de contencion de la pandemia aun vigentes, en un contexto legal caracterizado por la casi

fotal ausencia de requlacion especifica |[...]

En definitiva, la extensién y normalizacion del trabajo a distancia sin un marco legal suficiente
que permita establecer las certezas y garantias necesarias puede distorsionar el marco de las
relaciones laborales, y afecta a condiciones que se incorporan como esenciales de acuerdo

con nuestro marco constitucional y legislativo.”

Y acompafiando a esos RD, tenemos entre otras, la siguiente normativa:

» Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de prevencion de Riesgos Laborales.

» Acuerdo Marco Europeo de Teletrabajo. Estatuto de los trabajadores. (AMET, en
adelante; su texto completo y documentacion de desarrollo en Framework agreement
on telework: Brussels, 16/07/2002, de la CES-ETUC).

» 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.

» Resolucién de 15 de junio de 2015, de la Direccion General de Empleo, del Ministerio
de Trabajo, Migraciones y Seguridad Social por la que se registra y publica el llI
Acuerdo para el Empleo y la Negociacion Colectiva 2015, 2016 y 2017 (AENC, en
adelante) en el ambito de la Comunitat Valenciana el 14 de julio de 2016 se publica el
Decreto 8 2/2016, de 8 de julio, del Consell, por el que se regula la prestacion de
servicios en régimen de teletrabajo del personal empleado publico de la Administracién
de la Generalitat.

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

» 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.
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En julio de 2021 se ha dado un paso mas en nuestro pais y se ha publicado la Ley 10/21, de
9 de julio, de trabajo a distancia que sustituye al Real Decreto-ley 28/2020, de 22 de
septiembre, tiene como objetivo proporcionar una regulacion para esta forma de prestacion
de trabajo, y un marco de derechos que recoja los principios sobre su caracter voluntario y
reversible, la compensacion de gastos, los tiempos maximos de trabajo y los tiempos minimos
de descanso, la igualdad de oportunidades en el territorio, la distribucion flexible del tiempo
de trabajo, asi como los aspectos preventivos como una adecuada evaluacion de riesgos y
otros aspectos relacionados basicamente con la fatiga fisica y mental, el uso de pantallas de
visualizacién de datos y los riesgos de aislamiento. También actualiza los importes de las
sanciones del Real Decreto Legislativo 5/2000, de 4 de agosto, por el que se aprueba el texto

refundido de la Ley sobre Infracciones y Sanciones en el Orden Social (LISOS).

o Se establece la obligacion de las empresas de evitar cualquier discriminacion, directa
o indirecta, de los trabajadores que prestan servicios a distancia, no solo por razén de
sexo, sino también por edad, antigiiedad o grupo profesional o discapacidad. En este
sentido, deberan asegurar la igualdad de trato y la prestacion de apoyos, asi como
realizar los ajustes razonables que resulten procedentes.

e En el caso de trabajadores con discapacidad, la empresa asegurara que los medios,
equipos y herramientas para el trabajo a distancia (incluidos los digitales) sean
universalmente accesibles para evitar cualquier exclusion por esta causa.

e La evaluacién de riesgos del puesto de trabajo a distancia debera tener en cuenta
también la accesibilidad del entorno laboral efectivo.

e Se incrementa el importe de las sanciones de la LISOS, con efectos a partir del 1 de
octubre de 2021. A modo de ejemplo, la cuantia de las sanciones por infracciones
graves en materia de relaciones laborales y empleo en su grado maximo se fija en
7.500 euros (anteriormente 6.250 euros), mientras que las muy graves en el grado
maximo aumentan de 187.500 a 225.018 euros. Por otro lado, la cuantia de las
sanciones en materia de prevencion de riesgos laborales se sancionaran, en su grado

maximo, hasta 983.736 euros (anteriormente 819.780 euros).

Continta sin regularse de manera concreta el abono y compensacién de gastos o la

finalizacion del teletrabajo vinculado al COVID-19.
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5.RIESGOS DERIVADOS DEL TELETRABAJO.

Segun las guias de seguridad en el trabajo, referenciados desde el INVASSAT y el Ministerio

de Sanidad, podemos encontrar la siguiente informacion:
Riesgos derivados del trabajo con pantallas de visualizacién de datos

El trabajo que se desarrolla en oficinas no presenta riesgos tan peligrosos como los que se
dan en otros sectores de actividad, pero si riesgos especificos por dedicar toda o la gran

mayoria de la jornada a este tipo de tareas, principalmente de tipo administrativo.
Los principales riesgos a los que estan expuestos son de caracter ergondmico y psicosocial.

La evolucién de las nuevas tecnologias ha derivado en el tratamiento e informatizacion de
datos por lo que una de las principales caracteristicas del trabajo en oficinas es la utilizacion
de ordenadores, con la consiguiente presencia de las Pantallas de Visualizacion de Datos
(PVD).

]
T

Fig.1: Entorno de trabajo para disminuir deslumbramientos.

%
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La mayor parte de los empleados de los centros de trabajo en materia administrativa, utilizan
el ordenador habitualmente y durante una parte relevante de su trabajo, por lo que estan
considerados usuarios de pantallas de visualizacién de datos (PVD), tal y como indica la
definicion establecida en el RD 488/97, de 14 de abril, sobre disposiciones minimas de
seguridad y salud relativas al trabajo con equipos que incluyen pantallas de visualizacion.

Trabajador usuario es cualquier trabajador que habitualmente y durante una parte relevante

de su trabajo utilice un equipo con pantalla de visualizacion.

La utilizacion efectiva de dichos equipos, conlleva unos riegos asociados y originan, entre

otras, las siguientes consecuencias:

* Trastornos musculoesqueléticos
* Fatiga visual

* Fatiga mental

Fig.2: Pantalla de visualizacion de datos (PVD)
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Prevencion de los problemas musculoesqueléticos

Los trastornos musculoesqueléticos (TME) constituyen el problema de salud relacionado con
el trabajo mas comun en Espana y en Europa afectando con mayor frecuencia a la espalda,
cuello, hombros y extremidades superiores, aunque también a las inferiores, pero con menor
frecuencia. Cualquier trabajador puede verse afectado y pueden prevenirse evaluando los
riesgos asociados a las tareas que se realizan en el trabajo, aplicando las medidas preventivas

oportunas y comprobando la eficacia de las mismas.

La normativa vigente hace referencia a:

* Manipulacion de cargas. RD 487/1997, de 14 de abril, sobre disposiciones minimas de
seguridad y salud relativas a la manipulacién manual de cargas que entraine riesgos, en
particular dorsolumbares, para los trabajadores

« Vibraciones. RD 1311/2005, de 4 de noviembre, sobre la proteccion de la salud y la
seguridad de los trabajadores frente a los riesgos derivados o que puedan derivarse de

la exposicion a vibraciones mecanicas

Fig.3: Persona con molestias en espalda.
Causas: Los problemas musculoesqueléticos suelen estar asociados entre otras causas, al

mantenimiento de posturas incorrectas, mantenimiento de estatismo postural prolongado,

movimientos repetitivos, al disefio incorrecto del puesto de trabajo, etc.
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Muchos factores pueden contribuir, por si solos 0 en combinacién, a la apariciéon de trastornos

muscoesqueléticos.

Factores fisicos:

* Aplicacion de fuerza fisica (levantamiento, transporte, traccion o empuje de cargas).

* Movimientos repetitivos (trabajo con PVD, pintar, etc.). Posturas inadecuadas
(permanecer de forma prolongada en posicién vertical o sedente, posiciones de trabajo
forzadas, etc.).

* Presion directa sobre el cuerpo (herramientas y superficies).

* Vibraciones (cuerpo completo, brazo-mano).

* Entornos de trabajo frios.

Factores organizativos:

Trabajo con incentivos, falta de control sobre las tareas efectuadas, trabajo repetitivo, ritmo

de trabajo elevado, apremio de tiempo, falta de apoyo por parte de la organizacion.

Factores personales:

Historia médica anterior, capacidad fisica, edad, etc.

La probabilidad de experimentar tales trastornos esta relacionada directamente con la
frecuencia y la duracioén de los periodos de trabajo ante la pantalla, asi como la intensidad y
grado de atencioén requeridos por la tarea. Junto a estos factores intervienen otros, como la
posibilidad de que el usuario pueda seguir su propio ritmo de trabajo o puedan efectuar
pausas.

La mayoria de estos problemas pueden evitarse mediante un buen disefio del puesto, una

correcta organizacién y una informacién y formacion adecuadas.

Posturas incorrectas ante la pantalla

El trabajo con pantalla de visualizacién de datos supone trabajar en posicién sentado.

Es cierto que la posicién sentado implica un menor esfuerzo muscular estatico de pies y
piernas, pero eso no significa que sea un trabajo comodo. Existen inconvenientes por el
mantenimiento prolongado de la posicion, que derivan en problemas que afectan

primordialmente a la espalda.
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Las posturas incorrectas mas frecuentes son:

¢ Inclinacion excesiva de la cabeza, inclinacion del tronco hacia adelante, rotacion lateral
de la cabeza, flexién de la mano, desviacion lateral de la mano y fémures inclinados

hacia abajo.

Fig.4: Postura tronco inclinado hacia adelante.

Ejemplo: el tronco inclinado hacia adelante, sin apoyo en el respaldo ni de los antebrazos en
la mesa, origina una importante presién intervertebral en la zona lumbar, que podria causar

un proceso degenerativo de la columna en esa zona.

o Estatismo postural Mantener la contraccion muscular de forma prolongada tiene una
gran incidencia en los dolores y trastornos musculares. Cuanto mas forzada es la
postura y menor es el numero de apoyos existentes que alivien la tension de los

musculos mayor es el estatismo.

Diseno del puesto de trabajo.

Elementos del puesto:

Es fundamental un buen disefio ergonémico del puesto de trabajo. Las caracteristicas y
situacion de los elementos del puesto condicionan las posturas de trabajo adoptadas. Existe
una relacion directa entre el disefio del puesto y las molestias musculoesqueléticas
manifestadas por los operadores de PVD. En general, se tiende a recomendar la mayor
flexibilidad posible en la ubicacion y regulacion de los elementos del puesto, de forma que el
usuario pueda ajustarlos en atencion a sus caracteristicas y preferencias personales.
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Mesa de trabajo

Una buena mesa de trabajo debe facilitar el desarrollo adecuado de la tarea; por ello, a la hora
de elegir una mesa para trabajos de oficina, deberemos exigir que cumpla los siguientes

requisitos:

—_

150

70

120

Fig.5: Caracteristicas mesa de trabajo.

Si la altura es fija, ésta sera de aproximadamente 70 cm.

+ Sila altura es regulable, la amplitud de regulacién estara entre 68 y 70 Cm.

* La superficie minima sera de 1.20 Cm de ancho y 80 Cm de largo.

* El espesor no debe ser mayor de 3 cm.

+ La superficie sera de material mate y color claro suave, rechazandose las superficies
brillantes y oscuras.

* Permitira la colocacion y los cambios de posicién de las piernas.
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Silla

La concepcion ergondmica de una silla para trabajo de oficina ha de satisfacer una serie de

datos y caracteristicas de disefio:

El asiento respondera a las caracteristicas siguientes:
* Regulable en altura (posicidon sentada) margen ajuste entre 38-50 cm.
* Anchura entre 40 — 45 cm.
* Profundidad entre 38 y 40 cm.
* Acolchado de 2 cm. recubierto con tela flexible y transpirable.
* Borde anterior inclinado (gran radio de inclinacion).
+ La eleccion del respaldo se hara en funcion de los existentes en el mercado, respaldos

altos y/o respaldos bajos.

Fig.6: Caracteristicas Silla de trabajo.

Un respaldo bajo debe ser regulable en altura e inclinacion y conseguir el correcto apoyo de las

vértebras lumbares.
Las dimensiones seran:
* Anchura 40 - 45 cm.

e Altura 25 - 30 cm.

* Ajuste en altura de 15 - 25 cm.
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El respaldo alto debe permitir el apoyo lumbar y ser regulable en inclinacién, con las siguientes

caracteristicas:

* Regulacién de la inclinacion hacia atras 15°.

* Anchura 30 - 35 cm.

* Altura45-50 cm.

* Material igual al del asiento.

* Los respaldos altos permiten un apoyo total de la espalda y por ello la posibilidad de

relajar los musculos y reducir la fatiga.
La base de apoyo de la silla debe garantizar una correcta estabilidad de la misma y por ello

dispondra de cinco brazos con ruedas que permitan la libertad de movimiento. La longitud de

los brazos sera por lo menos igual a la del asiento (38-45 cm).
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Teclado

El teclado debe ser mdvil, con teclas mates, faciles de limpiar y ligeramente curvadas

(concavas). Se recomienda que la altura de la fila central del teclado respecto del suelo esté

comprendida entre 60 y 75 cm.

Medidas preventivas:

* Los antebrazos deben poder apoyar en la mesa y las manos en el teclado o en la

mesa.
 Ajustar correctamente la altura del asiento, de manera que los codos queden

aproximadamente a la altura del plano de trabajo.
* Los muslos deben permanecer horizontales, con los pies bien apoyados en el suelo.

72-75cm

38-55cm

Fig. 7: Angulos de visién y posicién teclado.
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Si, una vez realizado el ajuste anterior, no puede apoyar los pies comodamente en el suelo,

solicitar un reposapiés (en el supuesto de que no sea ajustable la altura de la mesa).

El trabajador debe poder variar la postura a lo largo de la jornada, para reducir el estatismo
postural. Sentarse de forma que su espalda permanezca en contacto con el respaldo del
asiento. Deben evitarse los giros e inclinaciones frontales o laterales del tronco. Aprender a
regular la altura del respaldo de su silla de trabajo y ajustarla de forma que la suave
prominencia del respaldo quede situada a la altura de la zona lumbar (la curva natural de la
columna vertebral en la parte baja de la espalda). Utilizar de vez en cuando el mecanismo que

permite inclinar hacia atras el respaldo para relajar la tensién de la espalda.

Fig. 8: Espacio delante de teclado para reposa manos.

Colocar el teclado de forma que quede un espacio delante del mismo en la mesa que le sirva

de reposa manos.

« Habilitar un espacio suficiente en la mesa para poder accionar el “ratdon” apoyando el
antebrazo sobre la mesa. Los brazos deben estar cerca del tronco, sin flexionar ni
desviar lateralmente en exceso las mufiecas.

» Utilizar un modelo de “ratdon” que se adapte al tamafo de su mano y cuyo disefno le
permita accionarlo con comodidad.

* Acercar la silla a la mesa de trabajo de manera que no tenga que inclinar el tronco hacia
delante (verificar que los eventuales reposabrazos de la silla no le impiden dicho

acercamiento, para lo cual deberian poder deslizarse bajo el tablero de la mesa).
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* Colocar el monitor de frente, en todo caso, dentro de un angulo de 120° en el plano
horizontal, de manera que no se necesite girar repetidamente el tronco o la cabeza para
visualizarla.

* La cabeza no estara inclinada mas de 20°, evitandose los giros frecuentes de ella.

* Realizar pequefias pausas periodicas para relajar la tension muscular y contrarrestar el

estatismo postural.

Durante dichas pausas realizar movimientos que favorezcan la circulaciéon sanguinea:

estiramientos, movimientos suaves de cuello, dar algunos pasos, etc.

+ Contrarrestar el estatismo de su trabajo haciendo algun deporte en su tiempo libre o, en
su defecto, caminar a paso ligero al menos media hora diaria.
* Consultar al médico ante la aparicion de sintomas o molestias de tipo

musculoesqueléticos.
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Prevencion de la fatiga visual

Muchos de los problemas visuales suelen estar relacionados con la utilizacion incorrecta de
las pantallas de visualizacién, la presencia de reflejos y parpadeos molestos, especialmente

si la tarea conlleva la lectura frecuente de textos en pantalla.

Causas: El sistema de iluminacion puede producir deslumbramientos al usuario, asi como
reflejos molestos en la pantalla, mesa u otras superficies reflectantes del entorno. En los
ultimos afos se han producido grandes avances en la fabricacion de monitores de PVD; que
permite regular el contraste de luminancias a voluntad del usuario.

Consecuencias: molestias oculares, trastornos de la vision, cefaleas, etc.

Medidas preventivas:

+ Utilizar una pantalla de buena calidad y orientarla de manera que no se produzcan en
ella reflejos molestos.

» Orientar su puesto de manera que quede situado paralelamente a las ventanas.

» Utilizar correctamente las cortinas o persianas en funcion de la hora del dia con el fin de
obtener un ambiente de luz confortable.

* Colocar la pantalla a la distancia de sus ojos que le resulte mas confortable,
especialmente para la lectura de documentos.

* Aprender a utilizar los controles de brillo y de contraste y ajustarlos hasta conseguir las

condiciones que les resulte mas confortables.

En el caso de que la aplicacion lo permita, ajustar el tamafo de los caracteres de los textos

para conseguir una comoda lectura.

* Mantener limpia la pantalla.

* Realizar pequefias pausas periddicas y, si es posible, alternar el trabajo en pantalla con
otros que suponga menor carga visual.

* Realizar ejercicios de relajacién de la vista.

» Consultar a su médico ante la presencia de sintomas o molestias en los ojos o en la
vista.

» Desconecta y realiza otras actividades que no provoquen fatiga visual.
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NUEVA LEY 10/21 DE TRABAJO A DISTANCIA

En referencia a este ultimo apartado, indicar que en la reciente aprobada Ley 10/21, de 9 de
julio, de trabajo a distancia, cabe destacar, en su articulo 18, la alusion que se hace al
derecho a la desconexion digital, es decir, no prolongar mas alla del horario de trabajo, la
dedicacion al mismo. El trabajador no tiene la obligacién de, una vez finalizada su jornada de
trabajo, responder a llamadas, correos ni mensajes corporativos, en atencion a su conciliacion
familiar, descanso y respeto a su intimidad. Un tema que ha venido tratando en diferentes
articulos publicados el Dr. Francisco Trujillo Pons, Profesor Ayudante Doctor de la
Universidad de Valencia en el Departamento de Derecho del Trabajo y de la Seguridad Social,
en concreto “Un Estudio acerca de la eventual Directiva comunitaria sobre el derecho a la
desconexién digital en el trabajo” ya que hasta el momento, los paises no contaban con una
normativa propia y los que la tenian, como el caso de Espafa, resulte mas garantista y
proteccionista para que los trabajadores comunitarios puedan ejercer con plena eficacia su

derecho a desconectar sus dispositivos digitales tras su horario de trabajo.

Dice asi el Articulo 18. Derecho a la desconexion digital:

1. Las personas que trabajan a distancia, particularmente en teletrabajo, tienen derecho a la
desconexién digital fuera de su horario de trabajo en los términos establecidos en el articulo
88 de la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre.

El deber empresarial de garantizar la desconexion conlleva una limitacion del uso de los
medios tecnoldgicos de comunicacion empresarial y de trabajo durante los periodos de
descanso, asi como el respeto a la duracion maxima de la jornada y a cualesquiera limites y
precauciones en materia de jornada que dispongan la normativa legal o convencional

aplicables.

2. 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 definiran las modalidades de ejercicio del derecho a la
desconexion y las acciones de formacion y de sensibilizacion del personal sobre un uso
razonable de las herramientas tecnol6égicas que evite el riesgo de fatiga informatica. En
particular, se preservaréa el derecho a la desconexion digital en los supuestos de realizacion
fotal o parcial del trabajo a distancia, asi como en el domicilio de la persona empleada

vinculado al uso con fines laborales de herramientas tecnolbgicas.
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Los convenios o acuerdos colectivos de trabajo podran establecer los medios y medidas
adecuadas para garantizar el ejercicio efectivo del derecho a la desconexion en el trabajo a
distancia y la organizacién adecuada de la jornada de forma que sea compatible con la

garantia de tiempos de descanso.

Fig 9: Fatiga visual o fatiga informatica, riesgos derivados de la no desconexion digital.

La norma continta con las obligaciones formales del acuerdo de trabajo a distancia: debera
realizarse por escrito y antes de iniciarse dicho trabajo a distancia. Es el documento en el
que deben constar los elementos esenciales para que se garanticen los derechos de las
personas trabajadoras a distancia. Su contenido minimo obligatorio (sin perjuicio de la

regulacion al respecto en convenios o acuerdos colectivos) es el siguiente:

a) Inventario de los medios, equipos y herramientas (incluidos consumibles y elementos

muebles), asi como su vida util o periodo maximo para su renovacion;
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b) Enumeracion de los gastos, forma de cuantificacion y momento y forma de abono —esta

se correspondera, de existir, con la prevision recogida en convenio o acuerdo colectivo—;
c¢) Horario de trabajo y reglas de disponibilidad;

d) Porcentaje y distribucion entre trabajo de presencia y trabajo a distancia —en su caso—;
e) Centro de trabajo de la empresa donde queda adscrita la persona trabajadora;

f) Lugar de trabajo a distancia elegido por la persona trabajadora;

g) Duracion de plazos de preaviso para el ejercicio de reversibilidad;

h) Medios de control empresarial de la actividad;

i) Procedimiento a seguir en caso de dificultades técnicas que impidan el normal desarrollo

del trabajo a distancia;

j) Instrucciones dictadas por la empresa, con la participacion de la representacion legal de las

personas trabajadoras, para la proteccion de datos

k) Instrucciones sobre seguridad de la informacién, especificamente aplicables al trabajo a

distancia

I) Duracién del acuerdo o de la prestacion de servicios a distancia.

La nueva norma aumenta las sanciones previstas para las empresas que no cumplan la Ley.
Las compaiias deberan garantizar la provisién de medios a los empleados y la adaptabilidad

de las herramientas para las personas con discapacidad
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En la misma linea, protegiendo la situacion de las personas trabajadoras con discapacidad,
se anade al art. 11 la frase “En el caso de personas con discapacidad trabajadoras, la
empresa asegurara que esos medios, equipos y herramientas, incluidos los digitales,

sean universalmente accesibles, para evitar cualquier exclusion por esta causa.”

Igualmente, en materia de prevencion de riesgos laborales se incorpora esta variable de tutela
de la accesibilidad al art. 16, al incluirse entre los factores a los que debe prestarse especial
atencion en la evaluacion y planificacion los de “de accesibilidad del entorno laboral
efectivo”, y en el art. 22, sobre las facultades del empresario para el ejercicio de su poder de
vigilancia, donde antes se indicaba que debia tenerse en cuenta “la capacidad real de los
trabajadores con discapacidad” se opta ahora por una expresion mas amplia, al requerirse que
se tomen en consideracion las “circunstancias personales, como la concurrencia de una
discapacidad”. El hecho de que el teletrabajo se pueda realizar en el hogar, por ejemplo,
obligard a tomar en consideracion la intimidad del resto de miembros de la familia a la hora de

introducir cualquier instrumento de captacion (con o sin grabacion) de imagen y sonido.

Esta nueva ley es de aplicacion a las relaciones laborales vigentes que estuvieran reguladas,
con anterioridad a su publicacion, por acuerdos o convenios colectivos desde el momento en
el que éstos perdieran su vigencia. En el caso de que dichos acuerdos y convenios no
establezcan un plazo de duracion, la norma sera aplicable integramente una vez transcurrido
un afo desde la publicacién en el BOE, salvo que las partes acuerden un plazo superior, como

maximo de tres afios. EI BOE publica el texto definitivo de la Ley de teletrabajo

En ningun caso, la aplicacion de la norma podra tener como consecuencia la compensacion,
absorcion o desaparicién de los derechos o condiciones mas beneficiosas que vinieran

disfrutando las personas que trabajaban a distancia antes de la nueva ley.

A continuacion aportamos un ejemplo de contrato de Acuerdo de Teletrabajo en una
empresa de consultoria informatica y soluciones digitales firmado recientemente en junio de
2021.
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Ern Madnd & 231 de junio de 2031

El presents acusndo d= concierne entre la Direccidn General de la Emp:e:_

R =n adelante o empresa) y la Representacidn Legal de las personas Tradajsdores con plena eficacis
pitatutaria pars la negociacion de presente scuerdo sobre teletrabajo.

Medante este atuerdo s fecomoce &l teletrabajo comao wunia farma de orgamdzadion ¥ ejecucidn de la
prestacidn laboral derivada del avance de las tecnologias de la nformacikn y de | comunicacidn, gue
permite b realizacidn de la actividad laboral fuera de las instalacianes de s Empresa.

Para lo no recagido en & presente acuéndo Lo atenderd al articule 13 ded Estatuta de |os Trabajadores y
ol RBeal Decreto ley 3872020, de 21 de sephiembre, de trabajo & detancia.

Dhesde la empresa y la representacidn legal de las pervonas trabajadoras s= impulsard el teletrabajo de tal
forma gue &l menos & 25% de la totaldad de la plantila disfroten del mismo.

Articulo L- Legitimacidn,

Las mencionadas partes adtentan y se reconacen reciprocamente la representatividad Titulo Ol ded Real
Decreto Legislativa 1/1995, de 24 de marzo, por &l que se sprueha el Texto Refundsdo de la Ley del
Estatuto de das Trabajadares.

Articulo 2. Ambito de aplicacidn.

Las relaciomes. de trabajo o las gue resultard de aphcacidn & presente aceerdo son las ncluidas coma
teletrabajo en el real decreto-ley Real Decreto-ley T8 2020, de 22 de Leptiembre, de trabajo a distancia.

Es descir, Serdn aquellas en l&s gue concwran |28 condiciones descritas en &l articulo 1.1 del texto refundido
de la Ley del Estatubo de los Trabajadores aprobado por o Real Decreto Legislativo 272015, de 23 de
octubire v gue e desarrolien a distancia con caricter regular en teletrabajo conforme al articulo 1 del Real
Decreto-ley FF2020. S& entenderd que &4 regolar ef trabajo o distancia que se predie, &n un perioda de
referencia de tres meses, un minimo déf treinta por ciento de [a jornada, o & parcentaje proporoional

equivalente en funcidn de la durackin del contrato de trabaga.

Dicho acoerda colectiva marnca los BErmings minimes que se ofrecen en la modadidad de teletrabajo & 1s
plantifia, s& procederdn & adaptar los acuerdss indrviduales s bas condidiones previstas sn este aouendo
sin pérjuicio del establecimiento de condiciones mids beneficiodas en los acuerdos individuales

Telptrabajo e< agued trabajo a distancia gue se lleva a cabo mediante el o exchisive o prevalentes de
medios y sistemas informaticos, telembticos y de telecomunstacian. Siendo trabajo a distancia la forma
de arganizacion de| trabajo o de realizacion de la actividad laboral conforme a |a cual esta se presta en el
darnicilio de la persona trabajadora o &n &l lugar elegido por esta, durante toda s jornads o parte die efila,
con cardcter regular.

Artieuls 3. Vigencia,

a.  El presente atuerdo serd con efecto retroactivo desde & 01 de maroo de 2021

k. Lavigencis serd hadta &l 30 de Junio de 20237
En caso de gee no Se produscs denuncia por escrito de coalgqusena i partes con un mes antes
de la fecha de finalitacion, serd provrogable anualimente de forma sutomdtica par periodos de
anisales.

d. El presente acwerdo e mantendicd vigente mientras doren s negooaciones para e Sguienfe
acierdo:
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Artieuls 4. Ambito territorial.

Este acuerdo serd de aplicacsin en todos los centros de trabajo de s empresa existent=s en tado ef
territario del Estado Espafiol y lod gue pudiersn crearse en ef futura.

Mo se podrd realizar teletrabago fueras del Ambito naciomad.

Articwlo 5. Voluntariedad del trabajo a distancia, reversibilidad y documentackin acuerdo
Imdiwidual.

a] El telstrabajo es volunianio tamto para la persona trabafadora como para la Empresa. La
reafizacian del teletrabaje podrd ser resersble por voluntad de la Empresa o de a persona
trabajadara, sempre § cusando dicho teletrabajo no forme parte del comtrato de trabajo
indiwidual iniGalmente sescrito con {a persona Wrabajadora.

b} La rewersibilidad podrd produocirse a instancia de |2 Empresa o de |a persona trabajadora,
comunichrdose por eserito con mnd anielacién minima de 15 dias labarables.

th  El teletrabajo debe docsmentarse por escrito mediante un sacuerdo individuad de teletrabajos,
gue recaja os aspectod estipulades en ba legelacian vigente [(&n la sctualidad ver Articulo 7 BDL

28/T0HY). Asimizmo, = padrdn inchir cualesguiera obrod adpectos guee |8 partes considersn
Convenisntes.

Articulo 6. Solicitud y tipes de teletrabajo.

G.1. Las personas gue estén reguladas por este aceerdo deberdn seguir el siguiente procedimiento para
la sodicitod del teletrabajo.

a] Todo el procedimiento de solicitud de teletrabajo tendrd un plazo mkimo de resalecsdn de 30
dias naturales desde su solicitied &n horario laboral.

b} La saolicitod de teletrabajo la hard a persoma trabajadora, por escrito & Su persona manages oon
copia & la comisidn de seguimesnto.

cp L& persana manager, una vez analizada |a solicitud podrd decadir;

a.  Aceptar la solicitud.
b.  Rechazas ia solicitud.

d} En caso de rechazo de la solicited, esta deberd estar debidamente pstificada con ramnes
objetivas o de proyecto § diente, mediante lo complimentacion ded formulario definado 2 tal
ohjeto en el Anexo || de eshe acisendo.

e] El plazo de respeeita par parie de la persona manager en caso de recharo estard comprendido
dentro de ko siete dias laborales desde la recepoidn de la sodicitud.

fl Tanto las aceptaciones omo los rechazos de las solciudes $= comunscasin o la persona
trabajadaora, con copia a la comisidn de eguimiento.

gl Encaio de ateptacicn de |a solicited de teletrabajo, s= Bevard & cabo la evaluaddn de riesgos del
puesto de trabaja.

hl LUna ver suterizada por la persona mansger y obtenida una evaluacon positiva del puesto de
trabajo por parte ded Servicio de Prevenciin, la persona solcitante abrird ticket al SAE, y se

adjuntard |a sutorizacidn de [a persona manages y la svaluacion positive de riesgas labarales,
Iy Umaver revisada La informacitn se procederd a la redaccidn del scuerdo (anexso contrato sagon

Articulo T RDL 28/ 3030] v posterior envio por corred slectrinico para su firma

G2 Tipos de teletrabajo

a] La modalidad de teletrabapo parcial, podrd llegar a ser de hasta fres diss a la sermana,
consecutives o alternos. 56 la persona trabajadors, dirants la semana no realiza teletrabajo, esos
dias podrin s&r acumsdables en perindos posteniores ton un méamo de res meses. y siempre
con &l souerdo de 40 persona manager.

b} Elteletrabajo alcanzard & 100%, en aquellos proyectos o clientes guee la actividad lo permita con
autorizscion de ky Jefortury del dreo p Recurios Humonos.
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cj Aguellas personas gue vinieran disfrotando de teletrabajo previo o este acwerdo se abrird un
plaro de G meses pera su adecuacidn al nuevo modedo, respetando en todo case les condiciones
anteriores_

d] Las perionas recién inoorporadas & la compadia podein durante los 6 primeros meses solicrtar
teletrabajo por debajo ded tréinta por cento en wn pericdo de referencia de tres meses, Para
porceniaje superior serd necesaria autonzacian de Becursos Mumanos.

e] La periona en teletrabajo deberd realizar ol mismo prioritariamente desde su domicilio habitieal
paniendo todas las medidas de privacidad y confidencalidad nec esarias y manteniendo los datos
c| doomicilio actualizads en los sistemas de la Empresa.

fl La persona teletrabajadora no genera gastos par el desplazamiento al centre de trabajo ni
cuando 3= v a b oficing, mcuands e retarna de L3 misma

gl Laempresa podrd réquerir [a presencia de una persona teletrabajadora en las instalaciones de la
ernpreia o del chente de farma puntuad y justificada, para bo cual deberd avisar @ dicha persona
con al menes 15 horas naturales de antelscion sobre W pproada presencial y siempre gue no haya
surgido un riesga inminente para & negooio.

h} Para aqoellos supeestos en gue todos los meembros de un mismo departamento o cliente
saficiten s modalidad de teletrabagn s= deberdn tener en coenta las necesidades arganicatreas
de cara o la aceptacion de lad solictudes. Para el supuesto que no sea posible acceder o la
totalidad de peticiones se= establecerd un sistema de turnos entre los personas teletrabajadoras,
en la gue de forma objetiva se determine dicho acceso siempre goe asi ko permita la organizacon
deel efuips, ¥ de conformadad com la autorizacidn die la persona manager, escepio colectvos
preferentes

i} Laspersonas que accedan a teletrabajo deberdn realizar los cursos de formacicn especifica sohre
tefetrabajo, cemplisndo ademds los acuerdos de formacidn exstentes.

.3 Codectives preferentes

En caso de gue dos personas soliciten teletrabajo de forma simultdnea dentro de n mismo equipo,
tendran preférenca en la aceptacitn de su sobcitod aquellas periomad que estén incluidas @n alguno de
los sigmentes colectivos.

#] Personas con enfermedad de tratamiento grave o patologia |con justificarte médico).
b} Personas con minusvalia reconocda.

chf Personas gue sufram acoo labaral

dj Wictimas de viodenca de género.

&| A cargo de personas con minusyvalia reconocida

f} & cargo de personas dependéentes {recanocida oficiabmente)

gl Muperes embarazadas.

R Personas pue ashén corsando estudics oliciles

Articule 7. Registro de Jomma da.

Se stenderd a lo depuesio del BD 28,3000, de 22 de septiembre, de trabajo a distancia y articuls 34.9 del
Estatuto de laa Trabajadores, o mormatied vigente &n cada momenda.

Articule B. Desconexbdn Digital.

Se atenderd a ko dispuesto sobre desconexdn digital para la totalidad de la empresa segin se reflea en
el anexd | del presiente aciserdoc
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Artieulo 9. Herramientas, medios y gastos.

Las perspnas que teletrabajen t=ndrin derecha a la dotacién por parte de la Empresa de los sigusentes
medios, equipos § herramientas, siempre qee sssn necesariol para = desarrolio de la actividad
profesional, y gue tendran b conssderacion de minimas y podrin ser ohjeto de mejora por i Empresa-

2] Ordenadar o tableta o partdtil o samilar
bl Saftware y kcentias mecesarios para el desempefio de sus funciones y responsabilidades, sisndo
todos ellos propiedad de la empreda.

C] Mantenimizntoy asistenca de los sistemas para gue la persona pueda realizar teletrabajo.

A peticitn de ks peruona trabajadorac

d] FRatdn.
#] Tedado.

Mo se contempla ningdn otro tipe de compensacdn ecanomica, gasto, ni otras medios o herramientas
adicionales & kos recogidas en eite documento.

Se deberd utilizar de manera correcia y adecuada las berramients de trabajo facilitadas por ba Ernpresa,
y aceptar las politicas de wio de las mismes, pudiendo @ Empresa exigicle responsabilidades por [a
wtilizncion inadecuadas de tas msmas o los desperfectos gue pudieran ocasionar imputables a b periona
trabajadora.

La empress podrd solicitar a la persona trabajadora la desslucdn de su eguipo, herramienta o material
en cusalguier momento, a8 como proceder & su sustitucion, actualizacion o reemplaza.

Se respetard en matera de compendaridn de gastos, herramisntas y medios en trabajo a dstancia, (o
establecida =n o acerdas individuales/calectives vio convenios colectivas de aplicacidn actusal |:r|.-

-
Articulo 10. Formacidn, carrera profesional e igualdad.

Las persomas teletrabajadoras tendrén las mismas oporfunidades, derechos, planes de carrera &
itimeranios formatived que &l resio de s plantilla. A mismo se velard por su indosian-o aplicabilidad de
los pretacoles y actwaciones de o planes de igualdad y politicas de prevencicn del acoso.

Articudo 11. Proteccidn de Datos y Propiedad Intelectual.

La propiedad intefectual de los grogramas mionmaéticos y de comunicacitn objeta de transferenda se
regrd par lo gue dispone el Texto Refundida de la Ley de Propedad intelectual (ROL 11996, de 17 de
Abril, modificade por la Ley 5/1998, de § de Marzo de 199E, que incorpora al derecho sspaned L Directiva
05,9/ CE del Parlamento Europeo y de su Consejo, de 11 de Marmo de 1996, sobre la proteccion juridica
o |as bates de datos.

La persona trabajadara reconoce gue todos kot denechos derivados de b propiedad intelsctual, programas
de ardenador y cualguser ofra actividad abra, trabajo o creacion estin sujetas & dicho régimen juridico,
tanto en |o referente a la tiularidad, como a los derechas de explotacion de los mdsmos, gue pueda
reslizas sohre 1 base de la relacion laboral y durante la vigencia de su situacidn en régimen de teletrabajo,
w0n propeedad exclusiva de la Empresa, de acuerdo con el otado Real Decrets legslativo 1715996, de 12
e Abril, y desnds normay fegales aplicables.

En lo giee & refiere a las fichenos gue contengan datos de cardcter personal, 4= pstard a o que dispongs
el Aeglamento de Seguridad que desarroils ef art. § de la Ley Orgdnica de Proteccion oe Datos.
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Arthculo 12, Prevencidn de Riesgos Laborales.

Las perionas que teletrabajan tendrdn ena adecuada proteccicn en materia de segueridsd y salud en o
trabaja, de confarmidad con lo establecido en la Ley 311955, de 8 de noviembre, de Prevencidn de
Riesgos Laborales, y su normativa de desarralio.

Con la Gnalidad de gue la empresa pusda dispaner de |a informacién necesaria para garantizar & derecho
a la proteccidn de la sahud y seguridad de la persona trabajadora, esta se compromete a cumplimentar la
autoevaluacitn de riesges, de conformidad con &l formulario gue 4= le fadilite, ¢ &nel gue se refiejan los
condiciones minimas estabdecidas en e RDAEE1997, siendo La perions anica responsable de la veracidad
de bos datos facilitades. A través de esta sutoevaluacion reflefard que redns las condiciones minimas de
seguridad en el puesto de trabajo. De no sér asd, se le podrd denegar dicha sobcfod

El Servicin de Prevencion de Riesgos Laborates facilitard a o persona teletrabsjadora, la evalssoion de
riesgns die su actividad, ai coma (2 informadidn necesaria en materia de wsguridad y salud laboral para
eyitar |os risigod laborales o, 41 son inevitables, minimizarios v disponer 13 aplicacién de. las medidas
preventivas necesarias,

Lat persomas teletrabajaddras tendrin & mismo derecho a uma wigilancia adecuads de su iadud gue [
perianas trabajedoras presendales, teniendo =n cuenta todos los fesgos v en particular aguellos que e
darivan del teletrabajo. Los oiterios de voluntariedadfobligatoriedad y pericdicidad serdn igueales a los

pussios presenciales, #5i coma los ariterios para valorar la Aptited
Articulo 13. Derechos sindicales y Derechos de informacidn y partkcipacion.

La periona teletrabajad ora tendri fod mismes derechas sindicales que ef resto de ba plantilla de ks Empresa
¥ estard sometida s [as mismas condiciones de participacidn y elegibilidad en las elecciones para coalguisr
instancia représentativa de o trabajadares y frabajadoras,

Las personas en teletrabajo sstardn adicrites en el censo ded centro de trabajo en = que desarrodle e
trabajo presencial o en el caga ded teletrabajo & 100% &n e que & encuentren farmalments adscritas.

La pervona telefr sbajadara tiene derecho a la participacidn y voto presencial en ks elecdones sindicales.

En todo casg s asegurars gue b comumicacidn entre personas gue trabajan a distanciay bs nepresenlacdn
legal de las perionas trabajadoras @5 i adecmada,

La Representacicon Legal de las personas Trabajadoras recibird fa mfonmacidn conforme a |0 dopuesto del
RO XE/2020, de 22 de septiemibre, de trabajo a distanda y articulo 34.9 del Estatuto de loi Trabajadores,
o narmatiea vigente en cada momenta.

Artioulo 14, Comisidn de Seguimiento.

Para la aplicacidn e interpretacion del presente aceerdd s& constituye urss Comisidn Paritaria farmada por
cisabro personas de cada wna de las dod partes firmantes del presents scuerdo. Esta comitidn tendra como
chisto resolver cuantas dudas o discrepancias pudieran plantearss con relacién 2 la aplicacién prictica e
interpretacidn del presente acuerdo, ¥ a la que deberdn someterse con caricter obligatorio cuantas
discrepancias pudisran plantearse con relacidn & presente acoerdo para negociar $u solocidn antes de
acwdin & |a via de la mediacitn, arbétraje o judicial.

La comigidn de seguimienta realizack seguimiento y mediacidn de las solictudes realizadas,

En casa de ser necesariad las reundones serdn con cardcier trimestral.
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Articule 15. Vinculacktn a i3 totalidad.

Las condiciaries pactadas en este acuerdo forman un todo orgdnico eindivisible. La modificacidn de aiguna
e |as condiciones estabhlecidas en el mismo, por disposacion legal, resolucidn de avtoridad administrativa
o resaletidn judical, por suponer la reptura del eguilibrio de las respectives contraprestaciones,
determimarnd = quee 2 partes veelvan a reunirse con el fn de eegooiar, tants en el apecto en coestion
Cofmed et Su conjunta, & resta de lo comeenida y de esta forma proceder al restablecmisnto del eguilibric
o la derogacitn de la totalidad si no se alcanzase acoerda en e plass de tres meses.
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ANERO

ACUERDO SOBAE DESCOMEXION DISITAL EN (D

Se considera franja de desconexdn digitad e periodo comprendido desde ef finad de fa jornada abaral
hasta el principio de |2 sigwente jornada laboral, s=gin los conweniod de splicacidn y aouerdos
Marcos.

La dejcomexdn digital s2 reconoce camo un derecho. Esta implica expresaments gue, aguellas
personas que realicen comenicacianes fuera de la jarmada acdinaria podran hacerio, pero, debecan
aiemin gue no hay abligacidn de atencidn ni de respeesta hasta & dia hdbdl posterior. Se debe
garantizar giee el sjercicio de este dérecha por parte de las perionas trabajadoras no conlleve
medidas sancicnadoras ni disciplinariag asaciadas.

Seevitard, en la medida de lo posibie, el envio de comunicaciones profesionales una ver finalizada ba
jornada labaral y =n &l perodo vacacionsl, en el caso de ser necesario & envio, no e debe eiperar
i respuesta fuera de dichos limites. Gicha jornada labaral es s regulada en lod distankos acuerdos
y convenios colectived de . incluyéndose jomada de veranag, fines de wemana, diss de fiesta y
visperas de festiva.

Se exduye & aplicacidin del derechd a desconexidn digital 3 aguellas personas trabajadaras que por
la nasturaiera de su trabajo [guardias, deponibilidades o similarés) permanestan a disposicidn de a
Empresa

Convocatoria y asistencia de reuniones- |4 conwocataria y asistencia a reuniones de trabago,
presenciales o telermdticay, se hard dentrg de lod limites de 4 jornada de trabajp, no pudiendo
entenderse ia duracion de estas mas alld de la finalzacion de la jomada de trabajo. 5e estahlece no
LONYOCAF FEuniones gue empiecen antes del horario laboral o finalicen mas alld del mamo.

La compafia establecerd las campafios de sensibiliacitn necesarias, para ko cual se formard e
informard a toda la plantilla, mcluyendo especialmente a [as perionsd que ocupen peestas de
responsabilidad v tengan equipod a8 s cargo. 5= pondrd & disposicion de lodas las personas
trabajadorss materiales de spoyo, tales como maneales ¥ guiss, gue resvehan de forma clara

cusbquier duda gue pueda swngar.

Para |a correcta aplicacidn de s desconexidn digital se recwerda el informar al nesto de perionas sobne
les periodas de astencia mediante el uso de L herrameentas corporatieas e incleyenda mensajes de
respuesia sutoméatioos en ef email (*fieera de oficdna®) en & gue ndgquen & perioda de ausencia y un
coniackn alternatren csando [a misma supere uma jarmada labaral
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ARERD 0

PROCEDEMIENTO PARA LA SOLICITUD DE TELETRABAID

Criterios objetivos on el proceso de sodchsd de Teletrabago
Pasos | Detalle Contenido | Test
Detallar los términos de b sakcibod (totad,
Solidiud oo tedetrabajo de 5o iranaladora a REHH, I Lo B
- man ALPT m'n:':lun u:l::: uimiento 2 PN WL PR A rkeciv
PRI i ' wndicada)
; La persana manager refenasd completsmente & siguiente formisario y
Pl responderd 2 la sobcibud
Ciestionariy a nelfanas
i Lax Eareas que realica el sollictante estn
I, basadas principaimente en el mansjo, Sxx st En caso negativa detallar s funciones que
B pICcpsmiento y tratameento de datos o o mpiden el teletabso
infarmacican. desarollo ¥ masbersmiento?
i Las funcomes que realiza son Sa i .
Pregunta 2 L ey i /M | Encaso negativo describir s funciones.
LEl servicio permite desamolar b Sz e
Pregunta 3 En caso negaiien desoribir ks mothaog
8 modalidad de Teletrabajo? ok | B
i L3 reuniones y ceguimiento del trahajo Sxx i
PiE'HL'l'II-'- M Ein casn negativo dotal lar b motkos.
¢ poecien nealizar de dorma telemtica? ol W =8
Faso 3 : E
LEl trabajadorfa puede desarraliar el L _ _
" a5 i E o o X
Pregunta hatratiajos du: forma totat? i 5¢ N casd negativa indicar ko motives
2 i El trabajadorfa puede desarroliar &l T I 2
Pregunta E M | En caso negativa ndicar lom mothes
P teietrabajo de forma parcial ol T [ B
Frragls s . 5y o indicar ef ndemero de personas del
Pregunia T z it | ' ~" |=im | proyecta y detatle poe de modadidad
teletrabajando actuaiments ol E" 3 ¥ ol
{totad, parcial, dias, karas).
LEl resin die las personas de s eguipo de T i
Sy n caso negativn detallar donde estd e
Pregunta 5 proecio estd en distintcs centros de ok =N 5 o u:gm i
frabaga? LApo proy
J Exist o afguna oira Imitacion o stuacon
Paza 4 | Observaciones | gue padiera limitar |2 autaraacsdn del Detallar la suacion
teistrabajo?
Bepresentacion de la empress Hepresentacain Legal de tas personas Srabapsdoras
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Prevencién de la fatiga mental

Podemos definir la carga mental como la cantidad de esfuerzo mental deliberado que debe
realizarse para obtener un resultado concreto. La carga de trabajo mental es un concepto que
se utiliza para referirse al conjunto de tensiones inducidas en una persona por las exigencias
del trabajo mental que realiza. Implican fundamentalmente procesos cognitivos,
procesamiento de informacién y aspectos afectivos; por ejemplo, las tareas que requieren
cierta intensidad y duracién de esfuerzo mental de la persona en términos de concentracion,
atencion, memoria, coordinacion de ideas, toma de decisiones, etc. y autocontrol emocional,
necesarios para el buen desempefio del trabajo. Las capacidades de memoria, de
razonamiento, de percepcion, de atencion, de aprendizaje, etc. son recursos que varian de
una persona a otra y que también pueden variar para una persona en distintos momentos de
su vida y pueden fortalecerse, por ejemplo, cuando se adquieren nuevos conocimientos utiles,
cuando se conocen estrategias de respuesta mas econdmicas (en cuanto a esfuerzo

necesario), etc.

Los factores que contribuyen a la carga de trabajo mental y que ejercen presiones sobre la
persona que lo desempefia se deben identificar para cada puesto o situacion de trabajo

concreta y se pueden agrupar segun procedan:

+ De las exigencias de la tarea.
+ De las circunstancias de trabajo (fisicas, sociales y de organizacion).

* Del exterior de la organizacion.

La carga de trabajo mental puede ser inadecuada cuando uno o mas de los factores
identificados es desfavorable y la persona no dispone de los mecanismos adecuados para
afrontarlos. Asimismo, las caracteristicas individuales influyen en la tension que provocan en

la persona las distintas presiones que recaen sobre ella.

Causas: La fatiga mental puede derivar, entre otras cosas, por del uso continuado de equipos
informaticos, las dificultades de manejar programas o aplicaciones informaticas, asi como la
exposicion a determinadas condiciones ambientales de ruido, temperatura y humedad e

iluminacion.
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En otro orden de cosas, una organizacion del trabajo que no permita las pausas periddicas,

que imponga una excesiva presion de tiempos o que establezca tareas excesivamente

monotonas y repetitivas puede constituir también una importante causa de estrés generador

de la fatiga mental.

El correcto disefio y eleccion de todos estos elementos tiene una importante influencia sobre

la comodidad, eficacia en el trabajo e, incluso, sobre la salud de los trabajadores y

trabajadoras. Consecuencias: Estrés, cansancio, agotamiento, etc.

Medidas preventivas:

Facilitar y orientar la atencién necesaria para desempenar el trabajo.

Ajustar la carga informativa a las capacidades de la persona, asi como facilitar la
adquisicion de la informacién necesaria y relevante para realizar la tarea, etc.
Proporcionar las ayudas pertinentes para que la carga o esfuerzo de atencion y de
memoria llegue hasta niveles que sean manejables (ajustando la relacion entre la
atencién necesaria y el tiempo que se ha de mantener).

Reorganizar el tiempo de trabajo (tipo de jornada, duracion, flexibilidad, etc.) y facilitar
suficiente margen de tiempo para la auto distribucion de algunas breves pausas durante
cada jornada de trabajo.

Redisefar el lugar de trabajo (adecuando espacios, iluminacion, ambiente sonoro, etc.).
Reformular el contenido del puesto de trabajo, favoreciendo el movimiento mental.
Actualizar los utiles y equipos de trabajo (manuales de ayuda, listas de verificacion,
registros y formularios, procedimientos de trabajo, etc.) siguiendo los principios de
claridad, sencillez y utilidad real.

Seguir con aprovechamiento las actividades formativas necesarias para manejar y
consultar los programas o aplicaciones informaticas que ha de utilizar en su trabajo.
Tratar de realizar trabajos variados o alternar con otras tareas que no requieran el uso
de la pantalla de visualizacién.

Realizar pequefas pausas periddicas para prevenir la fatiga.

Contribuir al mantenimiento de un buen clima laboral y cuidar las relaciones personales

con sus compafieros de trabajo.
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Fig 10: Padre teletrabajando desde casa.
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6. TELETRABAJO EN COVID-19

El 14 de marzo de 2020 se declara el Estado de alarma en nuestro pais debido a la COVID-
19, y los esparoles experimentaron un fendmeno hasta ese momento desconocido en la
historia reciente del pais: una cuarentena. Fueron aproximadamente ocho semanas y
siguiendo las medidas gubernamentales fijadas, la poblaciéon se confind en sus viviendas

tratando de esquivar el contagio del temido SARS-CoV-2.

En este tiempo, por un estudio realizado ente el 6 y el 8 de abril de 2020, un 40% de los

encuestados tuvo la opcién de poder teletrabajar. Mas de un 68% de los espafoles afirmé

estar satisfecho y muy satisfecho con su experiencia con el trabajo remoto.

Nada satisfecho 6,1%

- Muy satisfecho 26,5%

- No muy satisfecho 21 3%

Ligeramente satisfecho 3, 8%

= Bastamie satnisfecho 42,3%

© Statista 2021

Statista Research Department, 9 jun. 2021

Valoracion de la experiencia con el teletrabajo durante la pandemia por coronavirus en Espafia en 2020
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Un afo después de su implantacion forzosa como consecuencia de la covid-19, el teletrabajo
ya no es una formula de dificil encaje para muchas empresas en Espana. La necesidad de
mantener la actividad productiva ha obligado a que, en aquellas companias en las que es
posible operar a distancia, se ofrezca esta alternativa a sus empleados. Segun los datos del
Adecco Group Institute, 2,86 millones de espanoles teletrabajan desde su domicilio en estos
momentos, 1,2 millones mas que hace un afo, cuando llegd la pandemia. Esta cifra, récord
en Espana (supone un incremento de un 74,2% con respecto a los registros prepandemia),
se desinfla, sin embargo, en comparacién con los volumenes que manejan otros paises
europeos Yy advierte del retroceso en la flexibilidad laboral del mercado de trabajo nacional

respecto al de sus principales competidores.

Estos casi tres millones de empleados que teletrabajan en Espaina suponen el 14,7% del total
de ocupados (19.344.300, segun los datos de la Encuesta de Poblacion Activa (EPA) para el
cuarto trimestre de 2020), un porcentaje muy inferior al de la media de la Unién Europea
(21,5%). Los paises que manejan mayores tasas de teletrabajo son Suecia (40,9%) y Holanda
(40,1%), por delante de Luxemburgo (34,5%) y Finlandia (33,5%). En el entorno mas cercano
también hay vecinos con tasas mas elevadas que la espafiola: Francia (28,3%), Portugal
(20,7%) y Alemania (18,5%); y solo ltalia se encuentra por debajo de las cifras de Espafa
(9,8%). En el lado opuesto de la balanza aparecen paises como Rumania (5,4%) y Bulgaria
(4,7%).
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Personas que trabajan ocasional o regularmente desde su hogar
Porcentaje respecto a fa poblacion ocupada

Suecia 40,9

Hedanda

Luxemburgo

490
R Unid
Ausina 267
Irtanda 233
Unién Europea 215
Alemania 185
Espafia 147
Hungria 98
Rumarsa
Bélgica

La implantacion del teletrabajo también ha sido desigual en los distintos territorios del pais. La
presencia de empresas de mayor tamafio, mas proclives a la implementacion de esta formula,
ha provocado que tanto la Comunidad de Madrid como Cataluia presenten las mayores tasas
de aumento del teletrabajo del pais: 200% y 118%, respectivamente. En términos absolutos,
esos incrementos porcentuales significan que, durante 2020, la Comunidad de Madrid
aumentd su numero de teletrabajadores en 512.000 personas (hasta un total de 767.200),
mientras que Cataluia lo hizo en 350.000 (elevando el total hasta 645.400 teletrabajadores).

Ambas comunidades concentran siete de cada 10 nuevos teletrabajadores de toda Espafia.

La llegada de la pandemia ha dado la vuelta al punto de partida de algunas comunidades
autonomas con respecto a la posibilidad de trabajar a distancia. Madrid ha pasado a
encabezar la lista (26,9% de los teletrabajadores de Espafia), por delante de Catalufa (22,6%)
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y Andalucia (12,8%); y es la comunidad donde el incremento porcentual de los trabajadores
acogidos a esta formula mas ha crecido en todo este tiempo (14 puntos). Que el teletrabajo
ha sido el recurso de gran parte de las comunidades para sobrellevar las restricciones de
movilidad lo evidencia el dato de que hace un afio 15 de los 17 territorios presentaban tasas
de teletrabajo inferiores al 10%, mientras que ahora, 12 meses después, solo son tres:

Canarias y Murcia (9,8% en ambos casos) y La Rioja (9,6%)

Porcentaje de ocupados que trabaja desde su hogar
Datos del 4° trimestre de 2020
|

5.6 233

-

La facilidad con la que un trabajador puede desempefiar sus tareas desde casa depende de
las exigencias de su ocupacion. Por ejemplo, un profesor universitario puede seguir dando
sus clases facilmente desde casa a través de videoconferencias, mientras que un camarero
no tiene la posibilidad de servir mesas desde las plataformas digitales. En general, pues,
debemos fijarnos en las tareas asociadas a cada profesion para valorar si permite aprovechar

el teletrabajo.

Pérez, Gorka R. Madrid (2021) https://elpais.com/economia/2021-03-17/la-pandemia-
impulsa-el-teletrabajo-en-espana-ya-son-3-millones-las-personas-que-operan-desde-su-
hogar.html
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METODOLOGIA

Dingel y Neiman (2020) proponen una metodologia segun la cual el potencial de teletrabajar
en una profesion se determina a partir del tipo de actividades que se desempefian en la misma
y el contexto en el que se desarrollan. En concreto, consideran que una ocupacion puede
realizarse en remoto si ninguna de las tareas asociadas a dicha ocupacion ha sido clasificada

como dificilmente reproducible desde casa.

Dingel y Neiman estiman que un 37% de los empleados en EE. UU. pueden desempefiar su
actividad desde casa. A partir de su clasificacion, y de los datos de la encuesta de poblacion
activa (EPA), podemos reproducir sus estimaciones para Espafia. Segun nuestros calculos,
un 32,6% del total de los empleados en Espafa podria potencialmente llevar a cabo su trabajo
en remoto. En general, el potencial de trabajar desde el domicilio es algo superior para las

mujeres, y aumenta con la edad y el nivel educativo.

En tanto que la COVID-19 se ha ido extendiendo y, consecuentemente, las medidas de
confinamiento se han ido endureciendo, las empresas han optado por recurrir al teletrabajo
de una forma amplia para mantener los empleos y asegurar la continuidad de su actividad. El
fuerte aumento de la demanda de herramientas para comunicarnos de manera virtual es un
buen ejemplo del incremento sustancial de la practica del teletrabajo desde que se aplico el
estado de alarma. Por poner algunos ejemplos, los usuarios diarios de Zoom (un software de
videollamadas y reuniones virtuales) han subido de 10 a 300 millones en tan solo cinco meses;
Google Meet y Microsoft Teams se encuentran entre las cinco aplicaciones mas descargadas

en abril y mayo, y Facebook ha lanzado su propia herramienta de videoconferencias.

Por otro lado, una encuesta realizada por la Generalitat Valenciana y un estudio reciente de
Eurofound nos dan una primera indicacion de la magnitud de la practica actual del teletrabajo
en Espana. Segun ambos analisis, desde que empezaron a implementarse las medidas de
confinamiento, alrededor de un 30% de los empleados han estado trabajando en remoto y
desde sus domicilios, una cifra muy cercana al potencial de teletrabajo que estimamos para
Espafa. Posiblemente, la necesidad de afrontar el parén econdmico que ha supuesto la
irrupcion de la COVID-19 ha llevado a muchos sectores de la economia a descubrir una mayor

capacidad para teletrabajar de la que estimaban hace tan solo unos meses.

Puesto que el teletrabajo es un mecanismo eficaz para mitigar los efectos del confinamiento,
la COVID-19 esta penalizando mas o menos a cada sector econdmico segun su capacidad

para implementar el teletrabajo. Los sectores que mas sufrieron el impacto econémico de la
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COVID-19 en las ultimas semanas de marzo se caracterizan por un menor potencial de
teletrabajo. En cambio, las actividades inmobiliarias, las telecomunicaciones o las actividades
financieras tienen un mayor potencial de teletrabajo y han conseguido mantener un mayor

grado de actividad.

Por otra parte, dentro de cada sector, hay ocupaciones con mas potencial que otras para
realizar tareas desde casa. Por ejemplo, en el sector de actividades cientificas y técnicas,
estimamos que los profesores universitarios pueden realizar el 98% desde casa, un porcentaje
que alcanza solo el 34% en el caso de los técnicos de fisica e ingenieria. Por lo tanto, la
distribucion relativa entre las ocupaciones en cada sector afecta decisivamente al potencial

de su sector respectivo.

Extraido de : https://es.statista.com/estadisticas/1116451/covid-19-valoracion-del-teletrabajo-

espana
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CARACTERISTICAS DEL EMPLEO EN TELETRABAJO (2019)

Los trabajgdores autdnomos ¥ de pequefss ampresas son los que trebejan desde casa con mas frecuencia. Bwiste una clevada
heterogencided en cuento & la posibilidad de teletrabajar segdin la ocupacion v el sector de actividad.

Talgtrabsis
Hing(in diz COcazicnaiments hids gz I:_ﬂ';ﬂ?;g; loz diez
M.# de trab. £ M.= o= trab. % M. de trab. 3%
Total 17.833.265 100.0 BEB.ET1 100,0 B51.7B3 100,00
Srtus:mn Iamarel
Azalersdo indefinida 11.551.792 B4,4 242981 35,3 319.220 33.6
Experizncia: manos de 1 afo 7E53.354 E.5 13.543 56 13.795 4.3
Experizncia: 1-3 afios 1.664.107 14,4 42,979 17,7 29141 9.1
Experiencie” 3.7 afics 2085773 184 a1 188 ‘36551 115
Experizncia: més de 7 afios 7.058.558 60,9 145.517 2,3 239,735 75.1
Azglerisdo tamparsl 4215613 25,5 42983 £,2 94442 =]
Auténome. 2164444 121 az71 | sas 5a7.604 555
Tamafic de la empress
1-43 Trangjsdores 11.719.350 ¥0.3 541.452 80,0 761.326 B0.E
50-248 trabajedores 2696447 165 74232 110 131,564 141
250 omés rebejedores 2346502 14.1 61.381 9.1 47.002 5.1
Croupacitn
Militarez 107295 0.6 =28 0,0 1.674 0.2
Directores y gerentes 566.224 3.2 B6.551 12,6 100.655 10.6
Técn. y prof. ciantd. & intelectusies 2.715.810 18,1 ZFEFIT 40,0 434.249 51.9
Técnicos y profesionales de apavo 1.523.530 10,2 120.116 17,4 161.065 15,9
Empl. contebiza, admin. y otros empl. de oficing 1.288.470 %) 33_5{!5 4,9 30.3358 3,2
Treb. oe koz ==y de restsursciin, perzonales, protec.
' wendedores 4.340.250 24,2 E7.452 2.8 7.3
TraD. cusli. del sect agricols, ganadero T S SVTETERY o Tra 24
Artesanca y trab. cusit. 2.058.185 11,6 E57.586 54 6.3
Opersdores de instalacionss y meguinsna 1.432 249 8.0 10,540 1,6 1,0
Ocup. slementsies ' L] 2501862 133 T G245 09 15
Sactar o= actividad
Agric., ganederiz, siv. v pescs TEI.FE8 4.4 31.642 45 25927 2,7
T —— . 2315950 129 B2.141 2,0 54.243 5?
Swminiztro energia elidctr /gasiveporieire scond. 55,294 0.5 3.786 a5 2082 0.2
Suminiztro de aguassctiv. sanssmiento/gestién de resicuce 149,843 0,5 2757 0.4 3.078 0,3
Conatreccidn 1186814 6.6 58.553 8,5 G2.373 6.5
Comerca, reperscidn vehiculos 2.517.005 16,7 24945 15,5 109.515 11,5
TrEnspons y SImssEnamisnto 954429 5.3 18.444 7 14.716 1,6
Hiozt=ierz 1,694,500 9.4 17.106 Z5 20,782 22
Informecidn ¥ comuncaciones ATE.544 7 51778 7.5 65670 58
Actv. fnEncisnas y seguros S70.206 z1 21.150 31 21.243 2.2
~ Activ. inmobifiariss 113877 0.6 13.356 z0 22171 23
Activ. prof., cientif. y técnicas F14.512 4.0 102.334 14,9 165.347 16,5
Activ. admin. y ssrv. su 1.005.164 5.6 21.338 5.1 25.842 2,7
Admén, Plbl. y defense/Seq. Sodsl cbig. 4,304 485 73 10.885 15 15372 1.6
Educacidn S20.455 g2 121.358 17,6 275.356 =83
Activ. ssnitariss y de 2eny. socisles 1.658.161 3,1 23.613 3.5 23.281 3.1
Actv. artiaticas, recrestives y de entratenimiento 37754z 24 REE z3 324.760 25
Oiroz asrvicics 415.966 z3 13.339 1.9 18.648 Z,0
ACtiv. 02 108 hogares, como personsl doméstico 597.902 3.3 12.478 1,3
Aty d= organiz_ y organismos exdraterionses 1.028 0,0

FUENTE: Institutc Mecional de Estadistica (Encuests de Poblacitn Active, microdatos de ks submusstrs enual de 2019).
MOTA: Para identificar el teletrabajo, se utiizs ke pregunta «; Trabajd en su domicilio en les custro ditimes semanas? (posibilidad prevists en acusrdo
da trabejo)-. Les opoionea de respuesta son las siguientes: <Més da la mited de los dias gue trabajé-, «Ocasionalimentas o «Mingln digs.
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El teletrabajo se ha revelado como una pieza fundamental de la actividad econdémica, dada la
situacion que vivimos. Aquellas empresas que consigan implantarlo satisfactoriamente podran
sostener su capacidad productiva de manera mas solida. En otros casos, el potencial existe,
pero hace falta invertir en el capital digital necesario (como infraestructuras empresariales y
dispositivos mdviles para la conexion), asi como en capital humano (formacion de los

trabajadores en el uso de las herramientas digitales).

Después de la crisis del coronavirus, es muy probable que las empresas redoblen su apuesta
por la transformacién digital, lo que podria facilitar que el teletrabajo continde creciendo.
Asimismo, lo aprendido durante las semanas de confinamiento facilitara el proceso de

implementacién.
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7.ACCIONES EMPRESA Y TRABAJADOR
CUESTIONARIOS DE EVALUACION

Riesgos TME

Tabla resumen de los métodos de evaluacion

Identificacion y evaluacion sencilla Evaluacion detallada

= Checklist preporcionade por |2 1S0111228-3

Trabajo
= Método 1 de |z Norma UNE-EN 10053-5

repetitivo

= Método de |a Guia Téoicz del INSHT
= Mérodo 1: Andlisis répide mediantz valores
oritices [nerma 1005-2}

MMC.
Levantamiento
de cargas

= Valores recomendados en la Guiz Témicz dal
INSHT

MMC.
transporte de

cargas

MMC. Empuje
y arrastre

MMC.
Movilizacidn
de personas

» Método 1 de la norma IS0 11228-2: estimacidn 'y
evaluadon general del riesgo.

- Mérodo propuesto por fa 150 11226

Riesgos con PVD

= Métoda OCRA

= Métode proporcionade por |2 150 11228-1

= Mérode 2: Estimacién mediante tablas (norma
1005-2)

= Métode 3: Calculo mediznte formula {norma
1005-2)

= Morma técnica 150 11228-1, {apartado 4.3.2.)

= Métode 2 de fa norma IS0 11228-2; estimacion y
evaluacion especializada del riesgo.

= PTAT

= MAPO (Movimiento v Asistencia de los Pacientes
Hespitalizados)

= Til Thermometer

= The Dortmund Approach

= Métode propuesto =n la norma EN 1005-4

= Métoda propuesto en la norma EN 1005-3

» Checklist OCRA [Ocoupational Repetitive Action)

= Strain Index

» Checklist Keyserling

» Mérodo ds evaluacion del riesgo para
movimientes repetidos propeesto por el PMVS

» Mérodo de evaluacion del riesgo de neurcpatias
por presidn propussto por el FMVS

« Ecuacién NIOSH
» Manual handling assessment charts [MAC)

= Tablas de Snock y Ciriallo
» Manual handling asses=ment charts [MAC)

= Tablas de Snock y Cirieflo

= DWAS [Ovako Working Analysis System)
» REBA (Rapid Entire Body Assessment)
= RULA [Rapid Upper Limb Assessment)

r'd

Método PVCHECH. Evaluaciéon de puestos con pantalla de visualizacion. Versién 2.0.
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AUTOEVALUACION DEL PUESTO

1. ¢ Dispones de un lugar de la casa, con el espacio necesario para el mobiliario, que disponga

de luz natural y pueda quedar aislada del resto?
Si no es asi, intenta buscarlo antes de empezar a trabajar.

2. i El espacio disponible debajo de la superficie de trabajo es suficiente para permitir una

posicion comoda?

Es recomendable que la altura del plano de trabajo con el ordenador sea de 68 cm para los

hombres y 65 para las mujeres.

3. ¢Has elegido el mobiliario de trabajo lo mas ergondémico posible?

Recuerda: la silla con cinco apoyos en el suelo y ruedas, apoyabrazos y el respaldo reclinable
y ajustable en altura, el teclado inclinable e independiente de la pantalla. Es recomendable

colocar un atril al lado de la pantalla del ordenador y a su misma altura.

4. ; Esta situado el ordenador de manera que la luz incida lateralmente en la pantalla?

Situalo de esta manera para evitar brillos y deslumbramientos.

5 ¢ Son mates las superficies del equipo de trabajo?

Los materiales brillantes reflejan y producen deslumbramientos.

6. ¢ Tiene una adecuada calidad la pantalla del ordenador?

Los caracteres deben poder apreciarse facil y nitidamente.

7. ¢ Existe una adecuada ubicacion entre el equipo informatico y los accesorios?

Deja espacio suficiente delante del teclado para poder apoyar brazos y manos.
8. ¢ Has establecido un horario de trabajo, estableciendo pausas y descansos?

Establece un horario introduciendo pausas de 10 minutos cada dos horas de trabajo con

ordenador
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9. ¢ Ventilas con regularidad el lugar de trabajo?

Abre las ventanas para ventilar el lugar destinado a trabajar.

10. ¢ Ordenas el espacio de la habitacion para evitar caidas y golpes?

Mantén limpio y ordenado el lugar de trabajo, dispén de forma fija los cables en las paredes.

11. ¢;Estableces reuniones periddicas, por medios electronicos (plataformas web, chat,
foros...), con personas de tu propia actividad?

Comunicate con tus compafieros, te ayudara a no estar aislado.

12 ; Separas el ambito laboral del familiar?

Intenta separar el trabajo de la familia para no crear tensiones psicoldgicas.

13. ¢ Te genera ansiedad los problemas técnicos que puedas tener en relacion con el equipo
informatico tales como; pérdida de conexién, lentitud de procesamiento, pérdida de datos u
otros?

Estudia la posibilidad de cambiar o instalar nuevos sistemas informaticos.

14. ; Tienes formacion e informacion suficiente sobre el uso de las Nuevas Tecnologias de la
Informacion y la Comunicacion (TIC)?

Solicita formacion e informacion sobre las TIC.

15. ¢ Utilizas indistintamente las cuentas de correo personal y laboral?

Separa el ambito profesional del personal.

16. ¢ Sobrecargas las tomas de enchufes o dejas liquidos en las proximidades de los equipos
en general y del teclado en general?

Prepara y cuida el lugar de trabajo.

17. ¢ Realizas ejercicios fisicos y mentales, como estiramientos y meditacion a diario?

Establece un tiempo diario para cuidarte tanto fisica como mentalmente
18. ; Tomas una dieta equilibrada, respetando horarios de comida y sueno?

Preparate un menu semanal.
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19. (Te lavas las manos después de compartir equipos como el teclado o el ratén del

ordenador?

Recuerda lavarte las manos con frecuencia.

CUESTIONARIO AUTOEVALUACION PARA TELETRABAJO

Este cuestionario es similar a una lista de verificacion que te puede ayudar a identificar
peligros y medidas de prevencion recomendables. No esta destinada a cubrir todos los riesgos
de cada lugar de teletrabajo, pero sirve para ayudar a poner en practica medidas que lo
mejoren. Instrucciones: Deberas cumplimentar el cuestionario recabando la informacion de
las condiciones del lugar especifico elegido para el desempefo del teletrabajo y sus

elementos auxiliares (Equipos informaticos, tablets, teléfono, documentos, etc).

Cuando la respuesta es Sl, las condiciones serian adecuadas, y no seria necesario adoptar

medidas.

Cuando la respuesta es NO, existiia una desviacidn respecto de las condiciones

recomendadas y seria recomendable adoptar medidas.

Recuperado de FREMAP (2020)
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Mombre y apellidos trabajador:
Aspectos a analizar 5 No Recomendaciones e informacion
(1) Condiciones generales del puesto de trabaja
% (Dispones de un espaco de trabajo que permita * S recomicnds delimilar o logar clegicas pars
E ia ublcaciin de los elementos necesanios para L ¥ irshajar, para distinguirko as de ofros contexdos
= desprmodiar lu trabijo? propios de ka vida doméstica o, al menos, que se
- ; 1 desarrollen en horanios alternativos.
%, | iTo pormite aislarte dol rosto de actividades del SRSTE—
= | hogar y una conceniracidn adecuada ala tareaa | | | | | * Deden ovitarss ronas de wso comisn o on s defeclo
=) [ = establecer reglas de uso de las mismas.
=
o ' |
& | Dispones del espacio suficlente pars desamollar) — | | Elmga:deu-ahapdebedimdeewhauﬁtrEnhe
o b Irabiajo? Te e i 116 Dot | jpara un accesn chmodo o mismo y Bbertad de
& iy movisnicnios wm wer ubicado.
@J Requisitos ergondmicos sl Mo
iRiEspones de espacio suliciende para colocarks. | El lugar de tmbajo debe tener dimenssones saficienics
mlndmmmymm 'l jpara permitir la colocacion fienble de todos los
que puedas necesitar elementos de trabajo.
o
E La pantadia, ol toclado v bos documonios que 50
o . N consulien deben situarse 8 una distancia simiar y
= | ¢La superficie de la mess e mate, sin brillos? p pear rainimizos los giroe de coslo y
-] tronco.
-ﬂ *
E‘ LEl borde de la mesa no presenta arstas que i 5i obasrves brillos sobse fa superficie de la mesa
= | pucden molestarie al apoyarse? =" pucdes colocar sobre la misma un manicl

La aliura de la superficie de rabajo debe estar a la

b e e« RN NS Eados? it i il ol i colkiinio ot ki

iLa pankalla se ubica fronic a G7 111 ® Ls pantolis debe estar de frente, evitand de

iPuedes colocar la pantalla & una distancia fa cabera, Lo parte superior de B pantala debe

' ubicarse a ka aftura de los ojos o Byeramente por
adeciada que te facilite |a visidn de acoerdocon | | | | | iehajo y & una distancia de 40-50 cm.

s necesidades?

T — 1 | * 58 solo puedes utilizar la pantalla de un ordenador
Mmﬁarhmfwaﬂﬁndopmm portétil o un monitor sin regulacidn de atbr,
(ressduscitin, bamaiin, conbraste, luminasidad ) puietes colocark sobre libns o cojas parn cevarka

P MMMMMM? ! hasta b altura de s ofos y no inclinar e cuclia, En
,-_: 456 puede regulsr ks altura de | pantalia et caso, recure 2w teclado y eton exdemmo.

m | de forma que borde superior de la pantaila 1|1 * Encasode que deban emplearse ablels duranbe un
0. | guede a ka altura do la horizontad de los ojos o ticmpo profongado, o= imporlanie colocarkas sobne
ligeramente por debajo? la mesa utifizando atriles o fundas con funcidn

i Esta colocada de manor que se ovita la — | ¥ 3
aparicién de reflejos o brillos? I ! * Esimporianic realizar de forma peridadica cjorcicios
de relagacitn de los misculos aculares a fravés de
cambiar & enfoque de visidn, desde las poshcones
5l wsas tablel, Jlenes un alril o funda que prominas hacis kis mis bejanes que puctdan
permita colocar la pantalla vertical ¥ k| alcanzarso.
¢l tecladoy el 16 permiten mantener los | (| [ | = B taclade debe calocarse a una distancia de
S ..m ._._Em ¥ ﬂmmﬂmdﬂhgeﬂedelanﬁumm
= | £Tienes espacio suficiente para apoyar los = | r apyar las muflerss. Se recomiends que
- | antebrazos delante del teclado y rafon? ’ ligeramente inclinado para na fiexionar la
MUReca
0
o | jEsinclinable y te permite teclear sin 1] = ok ’ y ;
] mulecs g Debe existir espacio suficiente para ubicar el
= Aextonar las Al ratén y accionaro sin desviar el brazo o la mano.
F De usar portatil, zpuedes disponer de teclado ’ El brazo y antebrazo deben estar en @ngulo
extenno y ratén? — [ recta,
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* Ba recodmienda uliizar sillas de escrilonio con basse
giratoria, cinco ruedas de apoyo, reposabrazos y
.f,T-:n?unhmtshbi:lﬁd]rn:ﬁthqm I requiable en altura. En caso de que no see posible,
Ppermita un comecto apoyo de la espalda? 58 aconseja opter por una silla estable sin salientes
o rebordes que estd tapizada con un tejido gue
facilite la transpEracion y 5i 65 necosano clovar o
iPundes regular la altura de la silla de fomma = asiento uilizar un cojin.
= | que loz codos queden a nivel de la mesa de L 1]l * (£ reapaldo tiens quee permitir apoyar la espabda
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8. CONCLUSIONES

Podemos finalizar asegurando que los beneficios del teletrabajo pueden ir mas alla de la crisis
del coronavirus. Un aumento del teletrabajo podria facilitar unas condiciones laborales mas
flexibles, lo cual ofreceria a las personas la oportunidad de conciliar mejor su vida laboral con
la vida familiar o la posibilidad de vivir en areas mas alejadas de las grandes ciudades. En
otras palabras, la aplicacién del teletrabajo podria reportarnos una mejor calidad de vida y

unas ciudades menos congestionadas y mas limpias.

En relacion con el equipamiento y equipos necesarios para el teletrabajo, parece haber
consenso en el hecho de que los gastos en equipamiento, servicios, etc. necesarios para el
desarrollo de la actividad en el domicilio del teletrabajador sean asumidos de forma
compartida entre trabajador y empresa aunque segun el caso se muestran diferencias entre
ellos. En algunas ocasiones la administraciéon o empresa facilita mas recursos al trabajador
que en otras, como se ha visto en lo expuesto anteriormente, de ahi que la persona
teletrabajadora segun para quien trabaje tendra que asumir mas o menos gastos econémicos.
En suma, con la intencion de prevenir que administraciones o empresas trasladen a los y las
teletrabajadoras gastos productivos que no deban de soportar, se apela a una inevitable
reforma normativa que aborde los aspectos expuestos en un marco comun, garantizando las
mismas condiciones para todo el personal teletrabajador independientemente de la
administracion o empresas para la cual desempefen su trabajo, sin perjuicio de que dicho

marco pueda ser mejorado y perfeccionado a través de convenios colectivos.

La negociacioén colectiva, en su caso, establecera la forma de compensacién de los gastos

del 'teletrabajador' durante la pandemia, si existieran y no hubieran sido ya compensados.

En septiembre de 2020 se publica el RDL 28/2020 que dota de cobertura legal en el trabajo a
distancia al derecho a la prevencion de riesgos laborales de las personas trabajadoras, entre

otros, a través de los siguientes elementos relevantes:

¢ |a aplicacién de lo establecido en la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion
de Riesgos Laborales, y su normativa de desarrollo;
¢ |a identificacién de los riesgos caracteristicos de la modalidad de trabajo, con especial

atencion a los factores psicosociales, ergondmicos y organizativos;
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e la adopcién de una metodologia que ofrezca confianza en el proceso de la evaluacion
de riesgos y su posterior planificacion de la actividad preventiva, tal y como recoge el
articulo 16.2 RDL28/2020.

Y en julio de 2021 el BOE publica el texto definitivo de la Ley de teletrabajo.
Este acuerdo de trabajo a distancia debe realizarse por escrito y en él tiene que incluirse el
inventario de los medios y gastos que exige el desarrollo del mismo, el lugar de trabajo elegido
por la persona trabajadora, asi como su horario, los medios de control empresarial de la
actividad y la duracion del acuerdo.
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ANEXOS

- MIMISTERIO INSTITUTO MACIONAL
o i DE TRABAJO n DE SEGURIDAD E HIGIENE
|f Y ASUNTOS SOCIALES EN EL TRABAIO

= ESPANA

NTP 412: Teletrabajo: criterios para su implantacion

Teleworking: criteria for implementing
Télétravail: critéres pour sin implantation

Las NTP son guias de buenas practicas. Sus indicaciones no son obligatorias salvo que estén recogidas en una
disposicion normativa vigente. A efectos de valorar la pertinencia de las recomendaciones contenidas en una NTP
concreta es conveniente tener en cuenta su fecha de edicion.

Redactores:

Jesus Pérez Bilbao
Ldo. en Psicologia
Diplomado en Derecho

Tomas Sancho Figueroa
Ldo. en Psicologia
Maestro Industrial Eléctrico

Clotilde
Nogareda
Cuixart
Licenciada en
Psicologia

CENTRO NACIONAL DE CONDICIONES DE TRABAJO

La presente NTP aborda la cuestion del teletrabajo, ofreciendo un marco conceptual del
mismo, asi como recomendaciones sobre las fases que deberian seguirse para su
implantaciéon. Como complemento se indican los aspectos a los que ha de prestarse especial
atencioén asi como los beneficios y problemas que de la implantacion del teletrabajo pueden
derivarse. Se cierra la NTP con la sugerencia de la elaboraciéon de un "documento de
teletrabajo” entre las partes implicadas, que recoja las especificidades y condiciones de la
nueva situacion.
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Introduccidn

El concepto de teletrabajo esta intimamente relacionado con aspectos como las posibilidades
de las tecnologias de la informacion, nuevas concepciones de organizasocial y laboral, pautas
nuevas de gestion (descentralizacién frente a centralizacion), etc. El teletrabajo ha sido objeto
de consideraciones bien distintas, pudiéndose encontrar defensores radicales del mismo (para
quienes el teletrabajo seria fuente de importantes beneficios econdémicos y personales) y
posiciones criticas que ven en el teletrabajo un importante medio de explotaciéon de los
trabajadores.

Esta Nota Técnica de Prevencion se centrara, de entre las distintas posibilidades de
teletrabajo, en el realizado en el domicilio del trabajador y pretende ir identificando aquellos
aspectos que han de ser considerados en la implantacién de un sistema de teletrabajo.

Qué es el teletrabajo

Si bien existe un concepto comun sobre lo que es el teletrabajo, es dificil encontrar una
definicion que satisfaga a todos. El problema radica en dar una definicion a un concepto
relativamente nuevo, que sigue conformandose en cada momento (en cuanto depende de las
posibilidades de las tecnologias de las comunicaciones y de la incorporacion de éstas a la
organizacion del trabajo) y que no esta claro como evolucionara y cual sera su impacto final
sobre aspectos muy diversos (mundo laboral, social, familiar).

Existe acuerdo generalizado sobre tres elementos basicos que contribuyen a delimitar el
concepto de teletrabajo:

1. El teletrabajo se refiere a una actividad profesional remunerada.
2. La descentralizacion del lugar de trabajo.
3. Los medios y la tecnologia utilizada para desarrollar el trabajo.

En este sentido, puede decirse que el teletrabajo consiste en el desarrollo de una actividad
laboral remunerada, para la que se utiliza, como herramienta basica de trabajo, las tecnologias
de la informacion y telecomunicacién y en el que no existe una presencia permanente ni en el
lugar fisico de trabajo de la empresa que ofrece los bienes o servicios ni en la empresa que
demanda tales bienes o servicios.

De acorde con esta definicion las posibilidades de teletrabajar son muchas y variadas;
establecer el lugar fisico de trabajo en el domicilio particular, acudir a centros compartidos que
ofrezcan tecnologias de telecomunicaciones (telecottages), el personal némada de una
empresa (red comercial), etc.

El teletrabajo altera una importante cantidad de aspectos de la vida laboral, familiar y cotidiana
e introduce novedades en los modos tradicionales de gestion y organizacion del trabajo. La
puesta en marcha de una forma de trabajar que necesariamente supone un cambio importante
en cuestiones tan arraigadas, exige una adecuada planificacion y disefio de su implantacion.
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Implantacion del teletrabajo
Moorcroft, S. y Bennett, V. recomiendan seguir seis fases en orden a la consecucion de una
eficaz implantacion del teletrabajo:

1. Estudio de viabilidad.
2. Desarrollo de nuevos criterios de seleccién y procedimientos.

3. Reclutamiento de teletrabajadores.

N

. Disefio y puesta en marcha del proyecto piloto.
5. Evaluacién de la prueba piloto.
6. Implantacion formal del programa.

Estudio de viabilidad
En esta fase se han de plantear como objetivos los siguientes:

a. Crear un equipo de trabajo encargado de la puesta en marcha del sistema de teletrabajo.
Este equipo debera detectar y cuantificar los problemas potenciales para los que el
teletrabajo puede constituir una solucién (ver cuadro 1).

Cuadro 1: Aspectos para los
que el teletrabajo puede
constituir una solucion

CUESTIONES PERSONALES
* ALTA ROTACION

* EMPLEADOS CON NINDS O PERSONAS MAYD-
RES A QUIENES ATENDER

* GAAMDES DISTANCIAS ENTRE EL HOGAR Y EL
LUGAR DE TRABAJD

CUESTIONES DE ESPACID
* MECESIDAD DE MAS ESPACIO (EXPANSION)

* NECESIDAD DE MENOS ESPACIO DEBIDOD A
CAMBIOS EM NATLRALEZA O CANTIDAD DEL
TRABAJID

+ RELIBICAGION DE LA EMPRESA

CUESTIONES RELACIONADAS CON EL TRABAJO
* INTERRUPCIONES FRECLUENTES

*INCREMENTO DE PERSONAL TRABAJAMDO EN
CASA DE MANERA INFOBRMAL

= TRABAJOS BASADOS EN PROYECTOS

* VARIACIONES IMPORTAMNTES EN LA CARGA DE
TRABAJD
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b. Identificacion de todos los aspectos que puedan quedar implicados, de forma que se
consideren las necesidades de la organizacion en su totalidad, incluyendo aqui a las
personas afectadas por la puesta en marcha del proyecto (mandos, direccion,
trabajadores, grupos sindicales).

c. Calcular el potencial existente para el teletrabajo, incluyendo los departamentos o areas
de trabajo, personal con puestos de trabajo adecuados, nivel de interés...

Desarrollo de nuevos criterios de seleccion y procedimientos
En esta fase han de quedar bien definidos los aspectos siguientes:

« Los términos y condiciones en las que se va a participar en el proyecto de teletrabajo.
« Los criterios de seleccién de los participantes y de los superiores.

Las posibles necesidades de formacion que se van a plantear.

« Los sistemas de apoyo que se van a ofrecer a los teletrabajadores cuando éstos estén
trabajando.

« Las necesidades de equipamiento, costes, servicios de mantenimiento, pdlizas de
seguro, sistemas de control...

« Aspectos legales relacionados con cuestiones de seguridad e higiene.

Reclutamiento de teletrabajadores

El planteamiento mas deseable es el de la opcién voluntaria por el teletrabajo. Sin embargo,
aun supuesta la voluntariedad, no todo trabajo es adecuado para ser desarrollado a través de
teletrabajo, ni todo trabajador retine las condiciones para teletrabajar, ni todo mando o gestor
esta preparado para desarrollar sus tareas habituales en el marco del trabajo a distancia. Por
ello, se han de investigar a fondo los siguientes aspectos;

« Caracteristicas personales que han de presentar teletrabajadores y mandos y gestores.
« Circunstancias personales y del hogar en donde se va a realizar el teletrabajo.

« Razones de interés de los trabajadores voluntarios.

« Tipo de trabajo apropiado.

« Analisis de tareas.

« Tipo de comunicacion e informacién que los teletrabajadores necesitaran para realizar
su trabajo.

« Tiempo, distancia y problemas en el establecimiento de comunicaciones.
Con estos datos debe ser posible formar un grupo piloto de teletrabajadores y un esquema de

puesta en marcha de programa de prueba.
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Puesta en marcha del proyecto piloto

Una vez determinados quienes seran los participantes es preciso prepararlos y equiparlos
adecuadamente. La formacién, el entrenamiento y la concienciacion son en esta fase aspectos
muy importantes. Como resultado de las fases anteriores se tendra una informacion bastante
precisa de las carencias y necesidades detectadas. La preparacién y formacion debe atender
a esas carencias y cubrir los siguientes aspectos:

« Revision del programa de teletrabajo, sus fines y objetivos.

« Desarrollo y aprendizaje de nuevas habilidades de gestion; gestion del tiempo, de
proyectos, habilidades negociadoras, asertividad...

« Desarrollo de habilidades de comunicacion -escrita, oral, electrénica- tanto para
teletrabajadores como para gestores.

« Desarrollo de habilidades técnicas relacionadas con el uso de equipos y sistemas de
trabajo.

« Derechos y responsabilidades relacionadas con la practica del trabajo dia a dia
(mantenimiento equipos, conservacion del lugar de trabajo, disponibilidad de
localizacion...).

« Procedimientos de seguridad e higiene.

Evaluacion del programa piloto

La evaluacién no ha de dejarse exclusivamente para la finalizacion de la fase piloto sino que
debe ser también paralela al desarrollo del programa. Algunos de los aspectos que han de ser
considerados en esta fase son los siguientes:

« Sentimientos y sensaciones de los gestores y teletrabajadores sobre la marcha de la
fase de prueba. Actitudes hacia ella, cambio de estas actitudes a medida que avanza el
tiempo, beneficios y problemas reales en comparacion con los esperados.

« Tiempo requerido para los diferentes tipos de actividad.

« Resultados del trabajo. Comparacion con los resultados obtenidos en situacion de
trabajo "normal".

« Relacion detallada de costes y ahorros; costes de telecomunicaciones, de viajes,
calefaccion, iluminacion. otros gastos corrientes generados o evitados.

Implantacion formal

Es conveniente que los resultados de las fases anteriores (criterios de seleccion,
procedimientos, guias de accién...) queden incorporados y reflejados en los documentos
oficiales de la empresa en cuanto que es probable que muchas de las técnicas desarrolladas
especificamente para el teletrabajo puedan ser usadas como referencia para nuevos
procedimientos de trabajo.
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Cuestiones a tener en cuenta

Se ha comentado anteriormente que no todo trabajador es el idoneo para teletrabajar, ni todo
mando para dirigirlo y gestionar teletrabajadores ni cualquier tipo de trabajo se presta a ser
desarrollado eficazmente a través del teletrabajo. El trabajador fuera del control directo de los
superiores, la necesaria implantacion de una direccion por objetivos, el nuevo tipo de
relaciones jefes-

subordinados, el uso intensivo de las tecnologias de las comunicaciones demanda que todos
los elementos implicados en el teletrabajo reunan ciertas caracteristicas.

a) Caracteristicas relacionadas con la tarea
« La tarea se ha de caracterizar por estar basada principalmente en el manejo,
procesamiento y tratamiento de datos e informacion, lo cual requiere por parte de la
empresa un elevado grado de informatizacion de la informacién utilizada.

« Del mismo modo, debe ser una tarea que apenas requiera el acceso a informacién no
informatizada o a equipamientos no informaticos.

« El desarrollo del trabajo no debe requerir contactos personales frecuentes con otras
personas (reuniones, visitas, ...)

« Las tareas deben de ser susceptibles de ser identificadas en términos de objetivos
parciales y finales bien concretos y definidos.

« El trabajo apenas debe requerir espacio para almacenamiento de materiales, equipos...

Dado que estas caracteristicas pueden presentarse en mayor o menor grado, es posible
estudiar la posibilidad de planificar el tiempo de teletrabajo en funcion de las caracteristicas
de la tarea. En algunos casos sera posible teletrabajar todos los dias; en otros sera necesario
acudir al lugar habitual de trabajo algunos dias (por ejemplo, por necesidad de contactos
personales, reuniones, localizacion de informacion no accesible informaticamente...).

b) Caracteristicas del teletrabajador

Elegir a los teletrabajadores mas adecuados constituye una de las fases mas importantes. Los
criterios que han de manejarse han de combinar las caracteristicas personales de los posibles
teletrabajadores, sus actitudes y capacidades con relacion al desarrollo del trabajo y sus
circunstancias personales (ver Cuadro 2). Es decir, no sélo es preciso saber realizar el trabajo,
sino tener un entorno familiar que permita realizarlo y, como senala Molina, ser
autodisciplinado tanto para trabajar como para dejar de hacerlo.

Cuadro 2: Caracteristicas deseables de los
teletrabajadores
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CARACTERISTICAS o % : S . : o
?_ERSDH{I}LEE Flexibilidad, adaptabiidad, merecedor de confianza, autedisciplinade, independients, dindmico,

C#HACTEHSIEAS Capacidad de frabajar sin supervision y sin presion de los superiores, buenas capacidades de

RELACIONADAS camunicacion, habilidades sociales, bien organizada, buen gestor dal fiempo, capacidad de
COHN EL TRABAJO. resclucidn de problamas, experiencia con el frabajo, experiencia y conocimienla da la organizasidn.
CIRCU NETANCIAS Espacio adecuado en casa, vida social fuera de casa, entorno familiar positivo, deseo de teletrabajar,

PERSONALES Aninos?, Jcuidade de personas mayores?

c) Caracteristicas de mandos y gestores

Para los mandos y gestores el teletrabajo supone un importante cambio en el modo tradicional
de ejercer sus funciones de supervision y direccion; dejan de tener un control directo sobre
sus subordinados, lo cual les obliga a disefiar nuevos sistemas de control, a desarrollar
sistemas de comunicacion muy formalizados con sus empleados, etc. Son caracteristicas que
deben reunir los mandos:

« Deseo de participar en el proyecto de teletrabajo.

« Confianza en sus subordinados y en su plantilla.

« Capacidad para organizar el trabajo.

« Buenas capacidades de comunicacién, tanto formal como informal escrita y oral.

« Capacidad para motivar a los trabajadores y fomentar en ellos la independencia e
iniciativa.

« Flexibilidad en el uso del tiempo.

« Capacidad para proveer feedbacks y asesoramiento eficaz sobre el desarrollo de la
tarea.

« Orientado hacia la gestion de resultados y no hacia los procesos.

Ventajas y desventajas

Las experiencias de teletrabajo en distintas empresas y paises vienen a coincidir en identificar
una serie de aspectos que se constituyen como ventajas del teletrabajo y otros como
inconvenientes o problemas que se derivan de esta nueva organizacion del trabajo y que
exigen sean considerados a fin de paliarlos en la medida de lo posible.

Ventajas
Para el trabajador

Incremento de productividad.

Flexibilidad horaria, ejecucién del trabajo segun un plan independiente e individualizado al
tiempo y necesidades de cada uno.

Incremento de las posibilidades de acceso a un puesto de trabajo para colectivos especiales
de trabajadores (trabajadores discapacitados...).
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Reduccion de horas extraordinarias.

Ambiente de trabajo mas tranquilo en casa, libre de interrupciones.
Reduccion de los costes y tiempos de desplazamiento de casa al trabajo.
Ahorro en gastos de vestuario para el trabajo.

Posibilidad de atender en casa, al tiempo que se trabaja, a nifilos o personas ancianas o
enfermas.

Eleccién personal del entorno de trabajo.

Para la empresa

Disminucién del absentismo debido a enfermedades poco importantes.

Incremento de la productividad debido al ahorro de tiempo no productivo, de tiempo de
transporte y por la reduccion de las tasas de absentismo.

Menores costes de alquiler, de espacio de oficina.

Menores costes en equipamiento de los centros de trabajo.

Reduccion de los espacios de oficina.

Mayor facilidad para contratar personal cualificado independientemente de dénde viva éste.

Reduccion en gastos de personal (posibilidad de contratos por proyectos, reduciendo asi
costes fijos).

Inconvenientes y problemas
Para el trabajador

Pérdida de integracion en la empresa. La distancia del trabajador respecto de su empresa
puede generar una pérdida de integracién en ella, una mayor vulnerabilidad del teletrabajador
por debilitarse su relacion sindical, sentimientos de ser olvidado por parte de la empresa,
complicandose en este contexto la proteccion social y laboral del teletrabajador, sus
posibilidades de promocion, etc.

Menor comunicacion con los companeros de trabajo, peligro de aislamiento. Es este uno de
los riesgos mas frecuentes, lo que hace conveniente implantar ciertas medidas que eviten el
riesgo de reduccion de los niveles de interaccion social. Las posibilidades son variadas y van
desde la obligatoriedad de trabajar varios dias en el centro de trabajo hasta el establecimiento
de reuniones con una cierta periodicidad o el uso de las tecnologias telematicas para el
establecimiento formal y regular de contactos (correo electronico...).

Dificultad para encontrar un apoyo laboral y obtener respuesta en tiempo breve a consultas
que se puedan formular. Este tipo de medidas requiere dos tipos de medidas
complementarias; de un lado, la seleccion de teletrabajadores debe procurar que éstos sean
independientes, con recursos suficientes para encontrar por si mismos soluciones a los
problemas, con capacidad de innovar. Por otra parte, se requiere también establecer canales
y procedimientos de comunicacion muy formalizados.
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Dificultad para separar el trabajo de la familia. Lo que habitualmente son dos lugares distintos,
asociados a conceptos y vivencias diferentes (trabajo, competitividad, esfuerzo frente a
descanso, ocio, vida privada), se convierten en uno solo. Ademas, en este contexto, aparece
la familia, que puede ser objeto de las consecuencias de la tension laboral del trabajador, en
la medida en que puede ver incrementada su estrés debido a que es ahora ella quien ha de
proporcionar el apoyo social al trabajador (apoyo que deberia ser obtenido de los companeros
de trabajo).

Las tecnologias de la comunicacion pueden permitir la disponibilidad de 24 horas/dia del
trabajador, lo que puede generar

sobreexplotacion y pérdida de privacidad. Las horas de trabajo y la disponibilidad horaria son
cuestiones que deben quedar claramente delimitadas y recogidas en el acuerdo de teletrabajo.

Tendencia a trabajar en exceso; auto explotacion, dificultades para dejar el trabajo
(workalholism).

Transferencia de costes al trabajador que antes no se soportaban (incremento de gastos en
teléfono, iluminacion, calefaccion, equipamiento, acondicionamiento de un lugar de la casa...).

Problemas derivados del abuso de café, alcohol, tabaco.

Para la empresa

Incremento de costes en adaptacion de la nueva organizacion del trabajo debido a posibles
deficiencias en el intercambio de informacién o demoras en la toma de decisiones.

Dificultad de mantener la confidencialidad de los procedimientos e informacién de la empresa.

Menor control sobre los trabajadores. El disefio de un adecuado sistema de comunicaciones
puede evitar la percepcién de pérdida de control de los mandos sobre los trabajadores.

Imposibilidad de supervision directa del desarrollo del trabajo.

La dispersién de los trabajadores puede generar un proceso de desestructuraciéon y pérdida
de imagen corporativa e incluso de pérdida de fidelidad de los trabajadores.

Documento de teletrabajo

Dado que el teletrabajo incorpora modificaciones a la organizacion habitual del trabajo y que
es fuente de una serie de problemas especificos es recomendable que la negociacion y
establecimiento de las condiciones en que se va a enmarcar las relaciones de teletrabajo
queden recogidas en un documento que sea complementario del contrato normal de trabajo.
Si bien no existe obligacion legal de realizar tal documento, su conveniencia viene dada por
la necesidad de clarificar y especificar detalladamente aquellas areas del trabajo que se van
a ver modificadas.

Del conjunto de las ideas recogidas en apartados anteriores pueden detectarse aquellas areas
0 aspectos que, de manera particular y especial, han de ser negociados y recogidos en el
documento que se propone; son aquellos aspectos que pueden ser fuentes particulares de
conflictos. Las soluciones y condiciones finales en que se concrete cada aspecto dependera
de las partes negociadoras, del tipo de trabajo, de las caracteristicas de la empresa y
trabajador, etc.
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Aspectos que es aconsejable contemplar en el documento complementario de la relacion de
teletrabajo:

e Condiciones.

Aspectos como las horas de trabajo, el lugar de trabajo, la accesibilidad del trabajador
a requerimientos de la empresa, las vacaciones, etc., han de ser recogidos en el
documento.

Respecto al numero de horas de trabajo puede pactarse un numero de horas diarias o
semanales y se ha de establecer un sistema de justificacion de las horas de trabajo si
bien ha de tenerse en cuenta que en el teletrabajo han de primar los resultados sobre
cuestiones formales como cumplir un cierto niumero de horas.

En cuanto al lugar de trabajo, algunas empresas exigen unas condiciones minimas a
cumplir por el area de la vivienda (o la

vivienda en su conjunto) destinada a teletrabajar (que no sea un garaje, que pueda
cerrarse con llave, que tenga un cierto espacio, etc.).

También han de establecerse los momentos del dia y los dias de la semana en que el
trabajador ha de estar accesible y disponible para la empresa. De esta forma se evita
una disponibilidad de 24 horas e interrupciones continuas, permitiéndose al trabajador
la organizacion de su tiempo de trabajo.

« Métodos de trabajo

El menor contacto directo con la empresa puede necesitar del establecimiento de
procedimientos y métodos formalizados de trabajo; a quién reportar, de qué forma,
cuando, etc., tipos de comunicacion (teléfono, carta, fax, correo electronico, periodicidad
de reuniones, etc.).

« Remuneracion.
« Formacion

Es conveniente concretar si se va a dar formacion al teletrabajador, qué tipo de
formacion (aspectos ergonémicos de disefio del puesto, formacion en tecnologias
telematicas, ... ), cuando se va a impartir tal formacion (al inicio del teletrabajo, formacion
continua,...), si se va a insertar en los planes generales de formacion de la empresa,
etc.

« Terminacion de la situacién de teletrabajo

La practica habitual es que la situacion de teletrabajo pueda terminar en cualquier
momento en que lo demande una de las partes (empresa o trabajador), si bien se
establece un periodo de preaviso minimo (5 o 3 meses). En todo caso, la terminacién
del teletrabajo no suele afectar al contrato de trabajo, que sigue vigente.

« Propiedad del equipo de trabajo, mantenimiento

También en este tema las posibilidades de acuerdo son variadas; en la mayoria de los
casos el equipamiento pertenece a la empresa, corriendo ésta con los costes de su
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mantenimiento. En otros casos es el trabajador quien ha de aportar su propio equipo,
pudiendo concederse préstamos a bajo interés por parte de la empresa. En estos casos
el mantenimiento ha de hacerlo el trabajador.

Se ha de fijar también cada cuanto tiempo se va a realizar el mantenimiento y las
correspondientes revisiones, quién lo va a realizar (el servicio técnico de la empresa,
servicios externos...) y cuales van a ser los criterios y estandares bajo los que se van a
llevar a cabo.

También es conveniente determinar quién esta autorizado a utilizar el equipo
informatico, si es posible utilizarlo para usos distintos del trabajo y qué hacer si el equipo
se estropea.

« Costes

Trabajar desde el hogar supone incurrir en una serie de costes entre los que se deben
distinguir los costes variables de los fijos. Los primeros estan formados por los derivados
del consumo eléctrico: iluminacion, funcionamiento equipo informatico...), de la
calefaccion, teléfono, material de oficina, etc. y entre los segundos, la amortizacion del
equipo informatico, mobiliario...

Ademas se han de considerar también los posibles costes derivados de adaptacién del
nuevo lugar de trabajo (adaptacién de la instalacion eléctrica, sistemas de seguridad -
contra robo, incendio- , cerraduras en puertas para proteger la confidencialidad de
datos, etc.

En general son las empresas quienes se hacen cargo de estos costes, si bien existen
distintas formas de hacerlo e incluso, en ocasiones, ha sido precisamente la posibilidad
de transferir todos estos costes al trabajador un argumento fundamental para implantar
el teletrabajo.

En el caso de los costes de teléfono lo mas comodo y sencillo es instalar una linea
especifica para el trabajo de forma que las facturas telefénicas sean imputables al
trabajo, reembolsando la empresa (o cargando directamente a la empresa) el importe
de la factura.

Para el resto de gastos las empresas pueden adelantar una cantidad fija al mes, de
forma que si el gasto excediera tal cantidad, la diferencia seria reembolsada previa
presentacion de facturas.

« Seguros

Es conveniente que el documento de teletrabajo recoja en detalle qué aspectos han de
estar cubiertos por pdlizas de seguros (equipamiento, accidente, seguro de hogar,
responsabilidad civil frente a terceros, robo incendio...), quién ha de contratar y quién
ha de hacerse cargo del coste de los seguros.

Ante la posibilidad de que puedan existir seguros del hogar previos, es conveniente
llegar a una acuerdo para el reparto de los costes entre empresa y trabajador.

« Confidencialidad y seguridad de los datos
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Con la finalidad de proteger la confidencialidad de la informacién de la empresa, ésta
puede establecer procedimientos sobre acceso a informacion, puede vetar la salida de
ciertos documentos de la empresa, puede establecer sistemas de claves de acceso a la
informacion estableciendo distintos niveles de confidencialidad, puede exigir la adopcion
de sistemas de seguridad en el hogar (antirrobo, cerraduras....
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