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1.- Introduccion

En el marco de la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales (Ley 31/1995), se establece como
principio basico de la accion preventiva a llevar a cabo en cada empresa, la identificacién y
evaluacion de los riesgos derivados de las actividades que en ella se hagan. Asi mismo se establece
que todas las empresas deberan contar con un servicio de prevencion.

No obstante, segun esta normativa, indica que, para empresas con menos de 10 trabajadores, que
no realizan actividades de riesgo de las descritas en el Anexo | del R. D. 39/1997, permite la
autogestion de la prevencion por parte del Empresario o un Trabajador Designado. Este debe tener
formacion en materia preventiva.

La ejecucion de las distintas actividades desarrolladas en la empresa se ve interferida por factores
externos y por factores propios a la misma. Las tareas presentan una serie de riesgos que, en mayor
0 en menor escala, pueden provocar dafos a la salud de los trabajadores. Es necesario, pues,
determinar previamente cuales son las condiciones de trabajo o, por decirlo de otra forma, cuéles
son las caracteristicas propias de cada actividad en lo que a los riesgos que puedan presentar se
refiere.
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2.- Datos generales

2.1.- Datos generales de la empresa

Nombre GENERACION CODE, S.L.U.
Domicilio C/ Costa Brava, 22 - 2° A esc. Dcha.
CIF: B87615639

Localidad 28034 MADRID

Provincia MADRID
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2.2.- Descripcion de las instalaciones: Estructura de la empresa

Las instalaciones de GENERACION CODE, S.L.U., con n. de CIF: B87615639, se encuentran
ubicadas en la C/ Costa Brava, 22 - 2° A esc. dcha. 28034 Madrid y su actividad es:

Proyectos de marketing y consultoria, publicidad, eventos...
La Entidad realiza sus funciones mediante el TELETRABAJO.
Area de trabajo:

o OFICINA PLANTA SUELO DIAFANO

e UNASEO

e UN ARMARIO PARA PRODUCTOS DE LIMPIEZA

e CUATRO PUESTOS DE TRABAJO
Cuentan con:

1 EXTINTOR, DEBIDAMENTE SENALIZADO.

e BOTIQUIN DE PRIMEROS AUXILIOS.
e ALUMBRADO DE EMERGENCIA.

o SENALES DE SALIDA EN CADA PUERTA DE ACCESO A LA OFICINA, UNA DESDE LA
CALLE Y LA SEGUNDA DESDE EL PORTAL DE LA VIVIENDA.

El puesto de trabajo existente en la empresa es:

e AUXILIAR ADMINITRATIVA.

El centro de trabajo que compone esta empresa es:
C/ Costa Brava, 22 - 2° A esc. dcha. 28034 Madrid

La persona que ha participado en el Plan de Prevencion de Riesgos Laborales de la empresa
GENERACION CODE, S.L.U., es:

REPRESENTANTE DE LA ENTIDAD: Francisco José Garcia del Pozo Cantarero. Con n.° de NIF:
02894560X.

3.- Metodologia aplicada
3.1.- Introduccion

La evaluacion de riesgos laborales es un proceso mediante el cual se obtiene la informacion
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necesaria para que la organizacién esté en condiciones de tomar una decision apropiada sobre la
oportunidad de adoptar acciones preventivas y, en tal caso, sobre el tipo de acciones que deben
adoptarse.

Antes de continuar, conviene detenerse en dos definiciones importantes incluidas en la norma UNE
81092:

Peligro: Fuente o situacidn con capacidad de dafio en términos de lesiones, dafios a la propiedad,
dafios al medio ambiente 0 una combinaciéon de ambos.

Riesgo: Combinacion de la frecuencia o probabilidad y de las consecuencias que puedan derivarse
de la materializacién de un peligro. El concepto de riesgo tiene dos elementos; la frecuencia con que
se materializa el peligro y las consecuencias que de él puedan derivarse. Admitiendo un cierto riesgo
tolerable, mediante la evaluacion de riesgos se debe dar respuesta a ¢es segura cada una de las
situaciones de trabajo existentes? Para resolver la pregunta planteada, hay que tener en cuenta que
la evaluacion de riesgos se compone de dos grandes apartados:

Analisis del riesgo, mediante el cual se:
- |dentifica el peligro

- Se estima el riesgo, valorando conjuntamente la probabilidad y las consecuencias de que se
materialice el peligro.

El analisis del riesgo proporcionara de qué orden de magnitud es el riesgo.

Valoracion del riesgo; con el valor de riesgo obtenido, se emite un juicio sobre la tolerabilidad del
riesgo en cuestion.

Si de la Evaluacién del Riesgo se deduce que el riesgo es no tolerable, hay que controlar el riesgo,
proceso que comprende:

1.-Reduccién del riesgo por modificaciones en el proceso, producto 0 maquina y/o implantacién de
medidas para controlar el riesgo.

2.-Verificacion periodica de las medidas de control.

Al proceso conjunto de Evaluaciéon de Riesgos y Control del Riesgo se le denomina Gestion del
Riesgo.

Finalmente, la evaluacion de riesgos debe ser un proceso dinamico. Las evaluaciones deben
revisarse periodicamente en funcion de los niveles de riesgo existentes.

3.2.- Estimacion del Riesgo

Para cada peligro detectado en las condiciones de trabajo existentes se estimara el riesgo,
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determinando la potencial severidad del dafio (consecuencias) y la probabilidad de que ocurra el
hecho.

3.3.- Severidad del daiio

Para determinar la potencial severidad del dafio se considerara:

1.-Partes del cuerpo que se veran afectadas.

2.-Naturaleza del dafio, graduandolo en ligeramente dafiino, dafiino y extremadamente dafino.
Ejemplos de ligeramente dafino:

- Dafios superficiales, cortes y magulladuras pequefias, irritacion de los ojos por polvo.

- Molestias e irritacion, por ejemplo, dolor de cabeza, disconfort etc.

Ejemplos de daiiino:

- Laceraciones, quemaduras, conmociones, torceduras importantes, fracturas menores.

- Sordera, dermatitis, asma, trastornos musculo esqueléticos, enfermedad que conduce a una
incapacidad menor.

Ejemplos de extremadamente dafiinos:

- Amputaciones, fracturas mayores, intoxicaciones, lesiones multiples, lesiones faciales etc.

- Céncer y otras enfermedades cronicas que acorten severamente la vida.

3.4.- Probabilidad de que ocurra el dafio

La probabilidad de que ocurra el dafio se graduara, desde baja hasta alta, con el siguiente criterio:
1.- Probabilidad alta. El dafio ocurrira siempre o casi siempre.

2.- Probabilidad media. El dafio ocurrira en algunas ocasiones.

3.- Probabilidad baja. El dafio ocurriré raras veces.

A la hora de establecer la probabilidad del dafio, se considerara si las medidas de control ya
implantadas son adecuadas. Los requisitos legales y los cddigos de buena practica para medidas
especificas de control también juegan un papel importante. Ademéas de la informacion sobre las
actividades de trabajo, se tendra en cuenta lo siguiente:

a.- Trabajadores especialmente sensibles a determinados riesgos (caracteristicas personales o
estado biologico).

b.- Frecuencia de exposicion al peligro
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c.- Fallos en el servicio. Por ejemplo, electricidad, agua.

d.- Fallos en los componentes de las instalaciones y de las maquinas, asi como en los dispositivos
de proteccion.

e.- Exposicion a los elementos.

f.- Actos inseguros de las personas (errores no intencionados y violaciones intencionadas de los
procedimientos).

3.5.- Valoracion de los riesgos

Los niveles de riesgo que se detecten en la evaluacion forman la base para decidir si se requiere
mejorar los controles existentes o implantar unos nuevos, asi como la temporizacion de las acciones.

El cuadro siguiente da un método simple para estimar los niveles de riesgo de acuerdo con su
probabilidad estimada y a sus consecuencias esperadas

CONSECUENCIAS
Ligeramente .. Extremadamente
. Daiiino ..
dafino dafino
Baja Riesgo trivial Riesgo tolerable Riesgo moderado

PROBABILIDAD | Media Riesgo tolerable | Riesgo moderado Riesgo importante

Alta Riesgo moderado | Riesgo importante _
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En la siguiente tabla, se muestra un criterio sugerido como punto de partida para la toma de
decisién. La tabla también indica que los esfuerzos precisos para el control de los riesgos y la
urgencia con la que deben adoptarse las medidas de control deben ser proporcionales al riesgo.

RIESGO ACCION Y TEMPORIZACION

Trivial No requiere accién especifica

No se necesita mejorar la acciéon preventiva. Sin embargo, se deben
considerar soluciones mas rentables 0 mejoras que no supongan una carga
Tolerable econdmica importante.

Se requieren comprobaciones periodicas para asegurar que se mantiene la
eficacia de las medidas de control.

Se deben hacer esfuerzos para reducir el riesgo, determinando las
inversiones precisas. Las medidas para reducir el riesgo deben implantarse
en un periodo determinado.

Moderado Cuando el riesgo moderado estd asociado con consecuencias
extremadamente dafinas, se precisara una accion posterior para establecer,
con mas precision, la probabilidad del dafio como base para determinar la
necesidad de mejora de las medidas de control.

La jerarquizacion de acciones a realizar que se recomendaran no debera ser en ningin caso una
pauta a seguir rigida, bien entendido que sera con posterioridad la propia empresa, la que debera
adecuar la jerarquizacidn a sus propios criterios.
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4.- Clasificacion de los riesgos laborales

Los riesgos laborales estan asociados a las formas en que pueden ocurrir los accidentes de trabajo
0 a la posibilidad de generar alguna enfermedad profesional.

La clasificacion que se ha utilizado para la descripcion de riesgos es la misma que se refleja en los
modelos de partes oficiales de accidentes de trabajo y que representamos de la forma:

- ACCIDENTES CAUSADOS POR SERES VIVOS O PERSONAS
ACCIDENTES CAUSADOS POR SERES VIVOS O PERSONAS
- CAIDA DE OBJETOS EN MANIPULACION

CAIDA DE OBJETOS EN MANIPULACION

- CONTACTOS ELECTRICOS

CONTACTOS ELECTRICOS

- FATIGA FiSICA

FATIGA FiSICA

- FATIGA MENTAL

FATIGA MENTAL

- GOLPES/CORTES POR OBJETOS O HERRAMIENTAS
GOLPES/CORTES POR OBJETOS O HERRAMIENTAS

- ILUMINACION

ILUMINACION

- INCENDIOS

INCENDIOS

- RUIDO

RUIDO

- SOBRESFUERZOS

SOBRESFUERZOS
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5.- Evaluacion inicial de riesgos

Ver anexo de evaluacion de riesgos.
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6.- Planificacion preventiva

Ver documento de planificacidn preventiva.
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7.- Conclusiones

Por todo lo anteriormente expuesto, el empresario designado que suscribe considera
suficientemente definido el presente manual.

Realiza el Informe de Prevencion en calidad de socia

D. Francisco José Garcia del Pozo Cantarero

.
L L~
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Anexos generales
Anexo sobre la ley de Prevencion y el reglamento de los servicios de prevencion.

Dentro del ambito de armonizacion de la legislacion espafiola con la del resto de paises europeos se
promulgd la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, sobre Prevencion de Riesgos Laborales. Ley que esta
siendo desarrollada a través de reales decretos sobre diversas materias relacionadas con el tema de
la prevencion de accidentes en el trabajo.

La citada ley establece una serie de obligaciones y responsabilidades empresariales entre las que,
de forma general, cabe mencionar las siguientes:

Concretando més estos puntos anteriores, se pueden realizar las siguientes observaciones:
- Garantizar la seguridad y salud de los trabajadores.
- Evaluar los riesgos laborales.

- Planificar la accién preventiva de la empresa a partir de la evaluacion de riesgos, llevando a cabo
las medidas preventivas necesarias.

- Proporcionar a los trabajadores los medios de proteccion personal adecuados.
- Informar y formar a los trabajadores sobre los riesgos existentes en su puesto de trabajo.

- Consultar y permitir a los trabajadores la participacién en todas las cuestiones que afecten a la
seguridad y salud laborales.

- Garantizar la vigilancia médica periddica de la salud de los trabajadores.
Servicio de Prevencion

Segun indica la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales en su articulo 30 apartados 1y 5, para el
cumplimiento del deber de prevencién de riesgos profesionales, el empresario designara uno o
varios trabajadores para ocuparse de dicha actividad, constituira un servicio de prevencion propio o
concertara dicho servicio con una entidad especializada ajena a la empresa.

En empresas de menos de 10 trabajadores, el empresario podra asumir personalmente las
actividades de prevencion, siempre que desarrolle de forma habitual su actividad en el centro de
trabajo y tenga la capacidad necesaria, en funcion de los riesgos a que estén expuestos los
trabajadores y la peligrosidad de las actividades.

El empresario podré designar a uno o varios trabajadores para hacerse cargo de la actividad
preventiva; para el desarrollo de estas actividades dichos trabajadores deberan tener una formacion
adecuada segun lo indicado en el R.D. 39/1997, de 17 de enero, por el que se aprueba el
reglamento de los servicios de prevencion.
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En los dos casos anteriores la vigilancia de la salud y otras actividades preventivas no asumidas por
el empresario o trabajadores designados deberan cubrirse mediante un servicio de prevencion
ajeno.

El empresario podra recurrir a uno o varios servicios de prevencidn ajenos, que son entidades
debidamente acreditadas por el Ministerio de Trabajo para desarrollar funciones como servicio de
prevencion ajeno. Debera existir un acuerdo por escrito entre la empresa y estas entidades, en el
que debera quedar reflejado, entre otras cosas, el coste econdémico del concierto, la duracién del
mismo y las actividades a desarrollar.

Para empresas de mas de 500 trabajadores 0 mas de 250 en aquellas que se dediquen a
actividades peligrosas, segun lo indicado en el Anexo | del anteriormente citado Real Decreto se
debera montar un servicio de prevencion propio el cual se deberd dotar con los medios, tanto
humano como materiales, necesarios para tal funcién.

Las empresas que no hubieran concertado el servicio de prevencion con una entidad especializada
deberan someter su sistema de prevencion al control de una auditoria o evaluacién externa. Los
resultados de la auditoria deberan quedar reflejados en un informe que la empresa auditada debera
mantener a disposicion de la Autoridad laboral competente y de los representantes de los
trabajadores. En las empresas de hasta 10 trabajadores cuyas actividades no estén incluidas en el
Anexo | y en las que el empresario hubiera asumido personalmente la actividad preventiva o
designado a uno 0 mas trabajadores y las actividades desarrolladas no resulten especialmente
peligrosas, se cumplira con el tramite de la auditoria enviando un escrito justificando la no necesidad
de su realizacion a la Autoridad Laboral.

Delegado de Prevencion

Segun se indica en la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales en su articulo 35, los Delegados de
Prevencion son los representantes de los trabajadores con funciones especificas en materia de
prevencion de riesgos en el trabajo. Los Delegados de Prevencion seran designados por y entre los
representantes del personal, en el &mbito de los drganos de representacion previstos en las normas
a que se refiere el articulo 34, con arreglo a la siguiente escala:

- De 50 a 100 trabajadores 2 Delegados de Prevencion

- De 101 a 500 trabajadores 3 Delegados de Prevencion

- De 501 a 1000 trabajadores 4 Delegados de Prevencion
- De 1001 a 2000 trabajadores 5 Delegados de Prevencion
- De 2001 a 3000 trabajadores 6 Delegados de Prevencion

- De 3001 a 4000 trabajadores 7 Delegados de Prevencion
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- De 4001 en adelante 8 Delegados de Prevencidn
Las empresas de hasta 30 trabajadores, el Delegado de Prevencion sera el Delegado de Personal.

En empresas de treinta y uno a cuarenta y nueve trabajadores, habra un Delegado de Prevencién
que sera elegido por y entre los Delegados de Personal.

Delegado de Prevencion

Se constituira un Comité de Seguridad y Salud en todas las empresas o centros de trabajo que
cuenten con 50 0 més trabajadores. El Comité estara formado por los Delegados de Prevencion, de
una parte, y por el empresario y/o sus representantes en numero igual al de los Delegados de
Prevencion, de la otra.

En las reuniones del Comité de Seguridad y Salud participaran, con voz pero sin voto, los Delegados
Sindicales y los responsables técnicos de la prevencion en la empresa que no estén incluidos en la
composicion a la que se refiere el parrafo anterior. En las mismas condiciones podran participar
trabajadores de la empresa que cuenten con una especial cualificacién o informacion respecto de
concretas cuestiones que se debatan en este 6rgano y técnicos en prevencion ajenos a la empresa,
siempre que asi lo solicite alguna de las representaciones en el Comité.

El Comité de Seguridad y Salud se reunira trimestralmente y siempre que lo solicite alguna de las
representaciones del mismo. EI Comité adoptara sus propias normas de funcionamiento.

Vigilancia de la salud

El empresario garantizara a los trabajadores a su servicio la vigilancia periddica de su estado de
salud en funcion de los riesgos inherentes a su trabajo, segun se indica en la Ley 31/1995, articulo
22.

Esta vigilancia solo podra llevarse a cabo cuando el trabajador preste su consentimiento. De este
caracter voluntario sélo se exceptuaran los supuestos en los que la realizacién de los
reconocimientos sea imprescindible para evaluar los efectos de las condiciones de trabajo sobre la
salud de los trabajadores o para verificar si el estado de salud del trabajador puede constituir un
peligro para él mismo, para los demas trabajadores o para otras personas relacionadas con la
empresa.

Documentacion

El empresario deberéa elaborar y conservar a disposicion de la AUTORIDAD LABORAL la siguiente
documentacién:

A.- Informe Evaluacion de Riesgos Laborales para la seguridad y la salud en el trabajo y
planificacién de la accidn preventiva.

B.- Medidas de proteccion y prevencion a adoptar.

Pagina 15



GENERACION CODE, S.L.U.

C.- Resultado de los controles de las condiciones de trabajo y de la actividad de los trabajadores.
D.- Practica de los controles del estado de salud de los trabajadores.

E.- Relacion de accidentes de trabajo y enfermedades profesionales que hayan causado al
trabajador una incapacidad temporal superior a un dia de trabajo.

Pagina 16



GENERACION CODE, S.L.U.

Real Decreto Ley de Trabajo a Distancia

El trabajo a distancia se regula mediante el RDL 28/2020 de trabajo a distancia, publicado en el BOE
el 23 de septiembre de 2020 y que entr6 en vigor el 13 de octubre de 2020.

Esta dividido en cuatro capitulos que desarrollan los cuatro ambitos principales, ademas de diversas
disposiciones finales, adicionales y transitorias cuyo objetivo es establecer la aplicacién de la norma
y su relacién con otras normas y con la situacion actual.

Disposiciones generales

Consisten en los conceptos generales necesarios para enmarcar los contenidos del RDL de trabajo
a distancia:

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

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

Definiciones.
El RDL de trabajo a distancia define los siguientes tipos de trabajo

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

o Teletrabajo. Aquel trabajo a distancia que se lleva a cabo mediante el uso exclusivo o
prevalente de medios y sistemas informaticos, telematicos y de comunicacion

e Trabajo presencial. Aquel trabajo que se presta en el centro de trabajo o en el lugar
determinado por la empresa

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

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

Y, por ultimo, ha de establecerse el patrén de trabajo a distancia/trabajo presencial, pudiendo llegar
al 100% de la jornada laboral.
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Igualdad de trato y no discriminacion.

Este es un pilar basico del trabajo a distancia. La Ley quiere evitar que el hecho de no estar presente
en las instalaciones de la empresa pueda acabar siendo perjudicial para los teletrabajadores. Se
trata de que el hecho de no ser tan visibles no afecte a sus oportunidades y tampoco implique
acciones negativas como acciones de discriminacion o de acoso por razon de sexo. Aunque el RDL
de trabajo a distancia haga énfasis en estas situaciones negativas, la recomendacion de los autores
es que la empresa establezca medidas para conseguir que las personas que trabajen a distancia
sean sistematicamente incluidas en todas las acciones, particularmente en las que influyan en el
acceso a oportunidades de todo tipo y en el desarrollo profesional y laboral.

Los aspectos que se mencionan especificamente en el RDL de trabajo a distancia son las
condiciones laborales (salario, estabilidad de empleo, promocién profesional) y las situaciones de
discriminacién o acoso (haciendo énfasis en el que se produce por razon de sexo).

Se adjunto a este documento la guia para empresas:

Prevencion de riesgos laborales en el Teletrabajo.
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1.- Introduccion

La Ley 31/1995, de 8 de noviembre, por la que se aprueba la Ley de Prevencidn de Riesgos Laborales aportd
una nueva concepcion de la Seguridad y Salud en el ambiente laboral. Su aplicacién supone la implantacion
de una cultura de prevencién en todos los niveles de la empresa tendente a evaluar y, evitar y/o minimizar los
riesgos que para la salud del trabajador pudiera ocasionar la actividad laboral.

La Ley 54/2003, de 12 de diciembre, de reforma del marco normativo de la Prevencion de Riesgos Laborales,
refuerza la obligacién de integrar la prevencion de riesgos en el sistema general de gestion de la empresa,
tanto en el conjunto de sus actividades como en todos los niveles jerarquicos de la misma, a través de la
implantacién y aplicacion de una Plan de Prevencion de riesgos laborales.

La empresa debe establecer un Sistema de Prevencion de Riesgos Laborales basado en promover un alto
grado de bienestar fisico, mental y social de los trabajadores en todas las actividades de la empresa para
garantizar la seguridad y salud de las personas en el trabajo.

El R.D. 604/2006, de 19 de mayo, por el que se modifican el Real Decreto 39/1997, de 17 de enero, por el
que se aprueba el Reglamento de los Servicios de Prevencién se procede a la adaptacion de la regulacion
contenida en el Real Decreto 39/1997, sobre la integracion de la actividad preventiva en la empresa y el Plan
de prevencion de riesgos laborales, clarificando y destacando la necesidad de que la actividad preventiva en
el seno de la empresa debe integrarse dentro de su sistema general de gestion, precisandose el &mbito al que
se extiende dicha integracion, y el instrumento que ha de servir para ello, mediante la implantacion y
aplicacion del plan de prevencién de riesgos laborales.

A este respecto, con el fin de reforzar la finalidad perseguida por la indicada reforma legislativa, se establece
el deber de los trabajadores y sus representantes de contribuir a dicha integracidn y colaborar en la adopcion
y el cumplimiento de las medidas preventivas, para lo cual se establecen medidas de reforzamiento de la
participacion a través de la consulta acerca de la implantacién y aplicacion del plan de prevencién de riesgos
laborales, la evaluacion de riesgos, la planificacién preventiva y la organizacién preventiva.

Por otra parte, se procede al desarrollo de las previsiones de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de
Prevencion de Riesgos Laborales, en cuanto a la naturaleza y contenido minimo del plan de prevencién de
riesgos laborales.

Se desarrolla la presencia de recursos preventivos, fundamentalmente para establecer las actividades o
procesos peligrosos 0 con riesgos especiales que, como uno de los supuestos que determinan dicha
presencia, requiere de tal desarrollo.

A tal efecto, se recoge una relacion de actividades o trabajos en los que estadisticamente se concentran los
mayores indices de siniestralidad.

En tercer lugar, se procede a una amplia reforma del capitulo V del Real Decreto 39/1997, de 17 de enero,
por el que se aprueba el Reglamento de los Servicios de Prevencidn relativo a las auditorias.

Real Decreto Ley de Trabajo a Distancia

El trabajo a distancia se regula mediante el RDL 28/2020 de trabajo a distancia, publicado en el BOE el 23 de
septiembre de 2020 y que entrd en vigor el 13 de octubre de 2020.
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Esta dividido en cuatro capitulos que desarrollan los cuatro ambitos principales, ademas de diversas
disposiciones finales, adicionales y transitorias cuyo objetivo es establecer la aplicacion de la norma y su
relacidn con otras normas y con la situacion actual.
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2.- Politica: Principios y compromisos

La politica de Prevencion de esta empresa tiene como objetivo la promocion de la mejora de las condiciones
de trabajo, con el fin de elevar de la seguridad, salud y bienestar de los trabajadores.

La responsabilidad en la gestion de la prevencién de riesgos laborales incumbe a toda la empresa, incluyendo
todos sus niveles jerarquicos asumiendo el compromiso de incorporar la gestién preventiva en sus actividades
cotidianas.

La mejora continua en la accién preventiva solo puede conseguirse mediante la informacion, consulta y
participacion del personal, en todos los niveles de la empresa.

La empresa asume los siguientes compromisos:

Alcanzar el mayor nivel de seguridad y salud en el trabajo, cumpliendo como minimo la legislacion vigente
en materia de prevencién de riesgos laborales.

Desarrollar, aplicar y mantener un modelo de gestion de la prevencién destinado a la mejora continua de
las condiciones de trabajo.

Integrar el sistema de gestion de la empresa, de manera que la prevencion se incorpore en todas las
actividades que se desarrollan en la empresa.

Desarrollar, aplicar y mantener actualizados el Plan de Prevencion de nuestra actividad.
Garantizar la participacion e informacion de los trabajadores y hacer efectivo su derecho de consulta.
Desarrollar las actividades formativas necesarias para el desarrollo de la politica preventiva.

Integrar a las empresas subcontratistas y colaboradores en el compromiso activo de la mejora de las
condiciones de trabajo.

Realizar auditorias sistematicas, tanto internas como externas, que verifiquen el cumplimiento y efectividad
de la politica preventiva.

Dotar a la empresa de los medios humanos y materiales necesarios para desarrollar esta politica
preventiva.

Difundir esta politica entre todos los trabajadores de la empresa.
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3.- Datos generales de la empresa

Nombre GENERACION CODE, S.L.U.

Domicilio C/ Costa Brava, 22 - 2° A esc. dcha.

Localidad 28034 - MADRID

Provincia MADRID

CIF: B87615639

Actividad Proyectos de marketing y consultoria, publicidad, eventos...

Numero de trabajadores

1
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4.- Estructura organizativa del proceso preventivo

La prevencion de riesgos laborales, segun la legislacion vigente, debe integrarse en el conjunto de actividades
y decisiones de la empresa. Esto supone su inclusion en la organizacion existente, siendo el modelo mas
eficaz el que se integra en la propia organizacién productiva, logrando que directivos, técnicos, mandos y
trabajadores asuman las responsabilidades que tienen encomendadas en materia preventiva.

En la empresa, anteriormente indicada, cada integrante de la organizaciéon asumirad de una forma efectiva
funciones y responsabilidades en materia de Prevencién de Riesgos Laborales de acuerdo con las siguientes
pautas generales:

La Direccion garantizara la seguridad y la salud de los trabajadores a su cargo.
Desarrollar la politica preventiva de la empresa y definir los compromisos y objetivos concretos anuales.

Establecer la estructura organizativa necesaria y obligatoria para la realizacién de las actividades preventivas
que le encomienda la Ley de PRL.

Consultar a los trabajadores en la adopcién de decisiones que puedan afectar a la seguridad, la salud y las
condiciones de trabajo.

En definitiva, la Direccion asumira la responsabilidad maxima de su definicion y posterior aplicacién.

La Linea de mando participara en la elaboracion de los procedimientos e instrucciones de los trabajos que se
realicen en su area de competencia y velar por el cumplimiento de los mismos a fin de que todo trabajo se
realice con las debidas condiciones de seguridad y salud laboral.

Planificar y organizar los trabajos de su ambito, integrando los aspectos preventivos.

Aplicar en la medida de sus posibilidades las medidas preventivas y sugerencias de mejora que propongan
sus trabajadores.

Los trabajadores, ademas de incorporar las actividades de prevencidn y proteccion como parte integrante de
sus tareas, adquieren el derecho a ser consultados y a tener una participacién activa en la misma a través de
las figuras contempladas en la Ley (Delegados de Prevencién y/o Comité de Seguridad y Salud).

La Direccion y las lineas operativas contaran con el apoyo y asesoramiento del Servicio de Prevencion, que
se encargaréa de la aplicacion de los planes y programas de accién preventiva y de cuantas otras funciones se
le encomienden.

Con este modelo de organizacién, las medidas seran ejecutadas por la linea correspondiente y la
responsabilidad de la seguridad se integrara en cada puesto de trabajo como una funcién més.

Las obligaciones que establece la Ley para el empresario en cuanto al deber de proteccién de los
trabajadores, se delegan a nivel ejecutivo en el Delegado de Prevencion (Identificado en Acta de eleccién de
Delegado de Prevencion) quien asumira su responsabilidad y dispondra de los medios necesarios para hacer
efectivo el cumplimiento de las acciones previstas en este plan.
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5.- Organizacion de la prevencion

5.1.- Modelo organizativo

En funcion de lo establecido en el Reglamento de los Servicios de Prevencién (RD 39/97 de 17 de Enero) y
de acuerdo con la actividad y de las caracteristicas de la empresa, la modalidad organizativa elegida consiste

enuna.

Las actividades preventivas estan asumidas por el Empresario D. Francisco José Garcia del Pozo Cantarero,
con n.° de NIF: 02894560X

Autogestion de la Prevencion:

Seguridad en el trabajo
Higiene industrial

Ergonomia y psicologia aplicada

El Servicio de Prevencidn tiene asignada la puesta en practica de las acciones preventivas especificadas
establecidas en este plan, en las areas de actuacion objeto del concierto. Tal y como indica el art. 31 de la
Ley de Prevencion de Riesgos Laborales, proporcionara a la empresa el asesoramiento y apoyo que precise
en funcion de los tipos de riesgos en ella existentes.

En lineas generales se ocupara de:

Realizacion, revision y actualizacion de la Evaluacion de Riesgos Laborales.
Disefio, elaboracion y seguimiento del Plan de Prevencion.

Andlisis de las posibles situaciones de emergencia y de las medidas necesarias a adoptar en
materia de primeros auxilios, lucha contra incendios y evacuacion de los trabajadores, (Medidas de
Emergencia o Plan de Emergencia Interior o Manual de Autoproteccion).

Informacion y Formacion a los trabajadores, sobre los riesgos para la seguridad y salud en él
trabajo, sobre las medidas y actividades de proteccion y prevencion y sobre las medidas de
emergencia.

Asesoramiento sobre el andlisis, investigacion y registro de accidentes/incidentes que hayan
causado al trabajador una incapacidad laboral superior a un dia de trabajo.

Asesoramiento para la integraciéon de la prevencion de riesgos laborales en el conjunto de
actividades y decisiones de la empresa.

Vigilancia de la Salud de los trabajadores

Pagina | 7



GENERACION CODE, S.L.U.

5.2.- Organos de representacion

Delegados de prevencion

Tal como indica el articulo 35 de la Ley de Prevencién de Riesgos Laborales, los delegados de prevencion
son los representantes de los trabajadores con funciones especificas en materia de prevencion de riesgos
laborales, elegidos por y entre los representantes de personal en el ambito de los érganos de representacion
previstos.

En aplicacién del citado articulo 35 de la LPRL, los 6rganos de representacion de la empresa GENERACION
CODE, S.L.U., eligen en representacion de los trabajadores a D. Francisco José Garcia del Pozo Cantarero,
como delegado de prevencion.

Sus competencias y facultades se establecen:
e Colaborar con la direccion en la mejora de la accion preventiva.
e Promover y fomentar la cooperacion de los trabajadores.
e  Ser consultados por el empresario acerca de las decisiones referentes al art. 33 de la LPRL.

o Ejercer una labor de vigilancia y control sobre el cumplimiento de la normativa en prevencion.

Comité de Seguridad y Salud

El Comité de Seguridad y Salud es el érgano paritario y colegiado de participacién destinado a la consulta
regular y periédica de las actuaciones de la empresa en materia de prevencion de riesgos.

Se constituira un Comité de Seguridad y Salud en todas las empresas o centros de trabajo que cuenten con
50 0 més trabajadores.

El Comité estaréa formado por los Delegados de Prevencion, de una parte, y por el empresario y/o sus
representantes en numero igual al de los Delegados de Prevencion, de la otra.

En las reuniones del Comité de Seguridad y Salud participaran, con voz, pero sin voto, los Delegados
Sindicales y los responsables técnicos de la prevenciéon en la empresa que no estén incluidos en la
composicion a la que se refiere el parrafo anterior. En las mismas condiciones podran participar trabajadores
de la empresa que cuenten con una especial cualificacion o informacion respecto de concretas cuestiones
que se debatan en este drgano y técnicos en prevencion ajenos a la empresa, siempre que asi lo solicite
alguna de las representaciones en el Comité.

El Comité de Seguridad y Salud se reunird trimestralmente y siempre que lo solicite alguna de las
representaciones en el mismo. EI Comité adoptara sus propias normas de funcionamiento.

Las empresas que cuenten con varios centros de trabajo dotados de Comité de Seguridad y Salud podran
acordar con sus trabajadores la creacion de un Comité Intercentros, con las funciones que el acuerdo le
atribuya.
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5.3.- Estructura preventiva/Recursos humanos

Debido a la actividad de distribucién y venta de fruta al por mayor que nos ocupa, y a la gran eventualidad de
los trabajadores, se debe establecer al empresario como responsable de llevar a cabo las medidas
preventivas y al encargado como colaborador con el Servicio de Prevencion, de tal forma que se pueda
implantar de forma efectiva el Plan de Prevencién de Riesgos Laborales.

5.4.- Integracion de la actividad preventiva

La prevencion de riesgos laborales, como actuacion a desarrollar en el seno de la empresa GENERACION
CODE, S.L.U., queda integrada en el conjunto de sus actividades y decisiones, tanto en los procesos
técnicos, en la organizacion del trabajo y en las condiciones en que éste se preste, como en la linea
jerérquica de la empresa, incluidos todos los niveles de la misma.

Conforme a este principio, todo el personal de la empresa GENERACION CODE, S.L.U., que tenga personal
a sus drdenes es responsable de la seguridad y la salud de los mismos, por lo que debe conocer y hacer
cumplir todas las reglas de prevencion que afecten al trabajo que realicen.

La integracion de la prevencion en todos los niveles jerarquicos implica la obligacién de incluir la prevencion
de riesgos en cualquier actividad que se realice o0 se ordene y en la toma de decisiones, asi como la
atribucion de tareas en cuanto a seguridad y salud del personal que cada uno tenga bajo su responsabilidad.

Las pautas establecidas en el presente Plan de prevencion afectaran a la actividad que desarrollen los
trabajadores en plantilla, asi como los trabajadores de las empresas que presten obras o servicios, como
contratas o subcontratas, con las que comparta centros de trabajo y a las que se efectué una obra o servicio.

5.5.- Coordinacion de actividades empresariales

Cuando en un mismo centro de trabajo desarrollen actividades, trabajadores de dos 0 mas empresas, éstas
deberan cooperar en la aplicacion de la normativa sobre prevencién de riesgos laborales. A tal fin,
estableceran los medios de coordinacion que sean necesarios en cuanto a la proteccién y prevencion de
riesgos laborales y la informacion sobre los mismos a sus respectivos trabajadores, en los términos previstos
en el apartado 1 del articulo 18 de la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales.

El empresario titular del centro de trabajo adoptard las medidas necesarias para que aquellos otros
empresarios que desarrollen actividades en su centro de trabajo reciban la informacion y las instrucciones
adecuadas, en relacidn con los riesgos existentes en el centro de trabajo y con las medidas de proteccion y
prevencion correspondientes, asi como sobre las medidas de emergencia a aplicar, para su traslado a sus
respectivos trabajadores.

Las empresas que contraten o subcontraten con otras la realizacion de obras o servicios correspondientes a
la propia actividad de aquéllas y que se desarrollen en sus propios centros de trabajo deberan vigilar el
cumplimiento por dichos contratistas y subcontratistas de la normativa de prevencidn de riesgos laborales.
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Las obligaciones consignadas en el tltimo parrafo del apartado 1 del articulo 41 de la Ley de Prevencion de
Riesgos seran también de aplicacion, respecto de las operaciones contratadas, en los supuestos en que los
trabajadores de la empresa contratista 0 subcontratista no presten servicios en los centros de trabajo de la
empresa principal, siempre que tales trabajadores deban operar con maquinaria, equipos, productos, materias
primas o Utiles proporcionados por la empresa principal.

Los deberes de cooperacién y de informacion e instruccién recogidos en los parrafos 1° y 2° seran de
aplicacion respecto de los trabajadores autonomos que desarrollen actividades en dichos centros de trabajo.

Asi, el Servicio de Prevencion propondré procedimientos de coordinacion en materia de seguridad y salud con
las empresas que presten servicios en sus locales e instalaciones, para cumplir lo especificado en el articulo
24 de la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales.

5.6.- Comunicacion en materia de prevencion
Se debera comunicar al Empresario designado:
e  Cualquier situacién andémala o peligrosa detectada.

o Cualquier lesién producida durante la actividad, por leve que sea, antes de terminar la jornada,
independientemente de que la primera cura se realice en el botiquin.

e Se informara del mismo modo en aquellos incidentes sin lesiones, pero en los que hubiera podido
haberlas.

¢ Todo incendio o conato de incendio que se produzca.
e Cualquier otra que a juicio del responsable estime conveniente.

Asi mismo, cualquier miembro de la empresa GENERACION CODE, S.L.U., podra efectuar propuestas al
Servicio de Prevencion para la mejora de los niveles de proteccién en cuanto a la seguridad y salud en la
empresa.

Estas comunicaciones y propuestas deberan realizarse a través de un procedimiento de notificacion de
accidentes, incidentes y condiciones de trabajo inseguras.
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6.- Acciones preventivas

6.1.- Evaluacion de riesgos y planificacion de la actividad preventiva

La evaluacion de riesgos es la actividad central del sistema. Es la base de la planificacion preventiva y de
todas las actuaciones para la implantacién de medidas preventivas y de seguimiento y control para asegurar
su eficacia. Por su caracter dindmico ha de tener una aplicacién continuada, tanto para verificar
periddicamente que las medidas preventivas siguen siendo adecuadas, como para estudiar las necesidades
surgidas en modificaciones o cambios. La empresa debe consultar a los trabajadores sobre el método
empleado para realizarla, que debe ser adecuado a los riesgos existentes y llevada a cabo por personal con
la formacion legalmente requerida. El procedimiento de actualizacién deberia estar procedimentado
documentalmente. Hay que asegurar que quienes toman decisiones para la aplicacion de medidas
preventivas dispongan de los criterios legales para su seleccién (art. 15 de la LPRL). También es del todo
necesario un procedimiento documental para efectuar el seguimiento y control de cumplimiento en plazo por
los responsables implicados, de las medidas preventivas surgidas tanto de la evaluacién de riesgos como de
las diferentes actuaciones preventivas. Tal procedimiento es un elemento esencial de la planificacién
preventiva. Las siguientes actuaciones preventivas también han de estar sujetas a planificacion con un
cronograma para su implantacién.

6.2.- Informacion y formacion de los trabajadores

Los trabajadores deben ser informados de los riesgos y de las consiguientes medidas preventivas. Es muy
aconsejable que tal informacién esté recogida en hojas por puesto de trabajo y tareas, con las que apoyarse
los mandos intermedios para informar y formar. Tengamos en cuenta que los mandos intermedios deberian
estar totalmente implicados en el proceso formativo de su grupo de trabajo. Dado que la informacion deberia
ser bidireccional, seria oportuno disponer de un procedimiento de recogida de sugerencias de mejora ante
posibles deficiencias en el trabajo por parte de los trabajadores. Ello es exigible reglamentariamente ante
riesgos graves e inminentes. De la misma manera, la empresa ha de garantizar que todo el personal recibe la
formacion suficiente y adecuada a su puesto de trabajo o tarea, en materia preventiva en el momento de la
contratacion y cuando se hayan producido cambios. Las instrucciones escritas de trabajo en tareas criticas
son necesarias tanto para el proceso formativo como en el seguimiento y control de las actividades
peligrosas, para las que ademas se exige vigilancia continuada por parte de personas con formacién basica
en prevencion. De ahi que sea muy recomendable que los mandos intermedios de &mbitos en los que se
realizan actividades peligrosas dispongan de formacion especifica en prevencién (minimo 50 horas.) La
formacion sera continua para garantizar que en todo momento los trabajadores disponen de los
conocimientos y habilidades necesarias. Las revisiones u observaciones periodicas de tareas, en especial las
peligrosas, contribuird a controlar y mejorar la formacién de los trabajadores que las realizan. Deberia existir
algiin mecanismo de acreditacion de los trabajadores cuando deban acceder a puestos en los que existan
equipos o tareas peligrosas, garantizando asi la formacion recibida.
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6.3.- Control de las condiciones de trabajo y de la actividad de los trabajadores

Las revisiones periddicas son una herramienta indispensable para prevenir los riesgos derivados de deterioros o
desviaciones de lo previsto, tanto en aspectos materiales: revisiones periddicas de instalaciones, equipos y
lugares de trabajo, como en las actuaciones, a través de las observaciones del trabajo. No olvidemos que las
tareas consideradas peligrosas requieren de vigilancia. ElI mantenimiento preventivo con los registros
documentales correspondientes podria integrar en la mayoria de las situaciones las revisiones de seguridad
de los equipos peligrosos. Una materia tan significativa como el control del orden y la limpieza, es de
recomendable aprovechamiento, con la ayuda de cuestionarios de chequeo, para revisar los lugares de
trabajo, principalmente por los mandos, para controlar los riesgos convencionales que ocasionan la mayoria
de los accidentes por, golpes con objetos y herramientas, caidas en zonas de paso, etc. No hay que olvidar a
los factores de riesgos ergondmicos (manejo de cargas, movimientos repetitivos, adecuacion del entorno y del
trabajo a la persona, efc.) y psicosociales (limitada autonomia, rutina, tensiones en las relaciones, etc.) en las
revisiones. En la pyme, por razones de simplificacion, suele aplicarse un Unico procedimiento para la revision
de lugares y de tareas peligrosas. El control de riesgos higiénicos cuando requiera mediciones ambientales
(ruido, agentes quimicos y biologicos, etc.) contara con la actuacion de un servicio de prevencion ajeno, salvo
que se dispusiera de recursos propios con la formacién superior requerida. Los resultados de estas
actividades de control deberian ser trasladados a las reuniones periddicas de las diferentes areas para su
consideracién junto a los temas de frabajo cotidiano, aparte de informar a los representantes de los
trabajadores.

6.4.- Elementos del plan preventivo
Politica de prevencion

o Principios los que se basa la accién preventiva

e Objetivos estratégicos de la prevencion y objetivos anuales
Organizacion de la prevencion

e Modalidad de organizacion preventiva elegida.

e Procedimiento de funcionamiento de sus drganos preventivos (Servicio de prevencion/ Trabajador
designado, Delegado de prevencion, Comité de seguridad y salud).

o Definicion de las funciones preventivas del personal de la estructura, en vistas a la integracién de
éstas en las actividades cotidianas

e Consulta previa a los trabajadores o sus representantes sobre todas las acciones y elementos del
sistema preventivo

¢ Reuniones sistematizadas de prevencion
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ACTUACIONES PREVENTIVAS BASICAS

e  Procedimiento de realizacion de la evaluacion de riesgos en todos los puestos de trabajo.

Evaluacion de e  Procedimiento de actualizacién de la evaluacion de acuerdo a lo reglamentado.

riesgos y o Los resultados de la evaluaciéon permitirdn priorizar las medidas preventivas y su
planificacion planificacion (plazos de ejecucidn y responsables).

preventiva e Seguimiento y control de acciones correctoras.

e  Programa anual de actividades. Memoria anual.

o Informacién general de los riesgos de la empresa y de cada puesto o funcion y de sus
medidas de prevencion, asi como de las medidas de actuacion ante emergencias. También
deberia informarse de los resultados de las acciones preventivas.

Informacion y e  Comunicacion de riesgos y sugerencias de mejora por parte de cualquier miembro de la
formacion a los empresa. Comunicacion de riesgos graves e inminentes.
trabajadores o  Formaci6n preventiva teérica y practica especifica del puesto de trabajo, en el momento de

la contratacién y cuando haya cambios (la formacion deberia ser continua). Deben
determinarse los trabajos que requieren autorizacion®.
o Instrucciones de trabajo en tareas criticas.

Control de las e Inspeccion y revision periodica de instalaciones y equipos peligrosos.
condiciones de e Reuvision de lugares de trabajo (orden y limpieza, ...).
trabajo y de la e Observacion del trabajo en actividades peligrosas.
actividad de los e Control especifico de riesgos higiénicos, ergonomicos y psicosociales.
trabajadores
Vigilancia de la e  Programa de vigilancia de la salud, cuando sea exigible.
salud e Certificados de aptitud, cuando sean exigibles.
o Modificaciones y adquisiciones (Equipos de proteccion individual, productos quimicos y
maquinaria).

Control de cambios

. o Contratacién de personal o cambio de puesto de trabajo.
de las condiciones

o  Coordinacion interempresarial. Informacion mutua de riesgos graves.

de trabajo o . .

o Autorizaciones de trabajos especiales.

o  Consignacion de maquinas especialmente peligrosas e instalaciones fuera de servicio.
Control de e Plan de emergencia
emergencias e Primeros auxilios
Notificacion e e Investigacion de accidentes e incidentes
investigacion de e Registro de accidentes y enfermedades profesionales y su notificacién a la autoridad laboral
accidentes

Nota. Revision del sistema. Auditoria del plan preventivo.

Es conveniente que, independientemente de las auditorias reglamentarias, se realice internamente en la
empresa una evaluacion periddica de la eficacia de los diferentes elementos y actividades que conforman el
Plan preventivo.

Vigilancia de la salud

Es una de las actuaciones basicas para comprobar como afectan las condiciones de trabajo y los riesgos a
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los que los trabajadores puedan estar expuestos, detectando de manera precoz posibles dafios a su salud.

Lo normal sera recurrir a un servicio ajeno con personal sanitario competente y asegurarse de que se aplican
los protocolos de vigilancia de la salud especificos a los riesgos, cuando ello sea exigible. Todo ello estard
debidamente documentado. La confidencialidad de datos personales es un condicionante a respetar. Deben
también disponerse de certificados de aptitud, cuando la reglamentacion asi lo establezca. La vigilancia de la
salud deberia complementarse con actuaciones de promocion de la salud en el trabajo.

Control de cambios de las condiciones de trabajo o de los trabajadores

Todo cambio puede suponer la introduccién de situaciones de riesgo incontroladas. Para evitarlo es necesario
disponer de procedimientos de control, tales como los que se apuntan a continuacioén:

o Modificaciones y adquisiciones. Se persigue garantizar que las sustancias, equipos que se adquieren,
disefian, modifican o instalan en la empresa son seguros. Para ello es necesario que la persona
encargada de compras conozca los requisitos de seguridad exigibles. A su vez las modificaciones
requieren de los analisis previos necesarios con la participacion de las personas necesarias.

o Contratacion de personal o cambio de puesto de trabajo. Se debe garantizar que el perfil del
profesional y las capacidades de la persona sean acordes a las exigencias y condicionantes del puesto
de trabajo.

o Coordinacion interempresarial y contratacion de trabajos. Cuando concurren varias empresas en un
mismo centro de trabajo, éstas deberan informarse mutuamente sobre los riesgos especificos de su
actividad, estableciéndose los medios necesarios de coordinacion y vigilancia de las medidas de
prevencion. Tal procedimiento de informacion debe ser por escrito en tareas peligrosas o riesgos de
consecuencias graves. En el caso de tener que llevar a cabo trabajos especialmente peligrosos (trabajos
en espacios confinados, soldadura en ambientes inflamables, trabajos en altura no habituales, trabajos
en instalaciones eléctricas, etc.), seria necesario contar con un procedimiento documental de autorizacién
de trabajo para facilitar el debido control, previo a la realizaciéon de tareas. Finalmente, puede ser
necesario disponer de un procedimiento de consignacion de maquinas e instalaciones fuera de servicio,
para evitar puestas en marcha accidentales durante su mantenimiento y reparacién, mediante sistemas
de enclavamiento.

Control de emergencias y notificacion e investigacion de accidentes

Es necesario que el empresario conozca las posibles situaciones de emergencia y de riesgo grave e
inminente que pueden darse, adoptando las medidas necesarias en materia de primeros auxilios y asistencia
médica de urgencia, lucha contra incendios y evacuacion de los trabajadores, entre otras. Para ello debe
designar al personal que en caso de emergencia ha de llevar a cabo actuaciones especificas, el cual recibira
la formacion adecuada y contaréa con el material necesario, en buen estado, para llevar a cabo sus cometidos
con la rapidez y eficacia necesaria. El Plan de emergencia estard documentado, su contenido sera acorde a
las necesidades y exigencias de la normativa que le sea de aplicacion y sobre todo sera perfectamente
conocido por todo el personal afectado. Es necesaria la realizacién de simulacros.

Todo accidente, incidente con potencialidad de dafio a la salud de los trabajadores o dafio detectado debe ser
investigado obligatoriamente a fin de analizar sus causas y evitar su repeticion. Deberia disponerse de un
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procedimiento documental para registrar esta actividad y las soluciones adoptadas. También el empresario
esta obligado a notificar por escrito a la autoridad laboral, los dafios que se hubieran producido para la salud
de sus trabajadores con motivo del desarrollo de su trabajo.

Revision del sistema. Auditoria del plan preventivo

Es necesario realizar actividades de seguimiento y control del Plan preventivo para comprobar la eficacia del
mismo y adoptar las medidas pertinentes para su mejora continua. A tal fin estan las revisiones por la
Direccién o auditorias, las cuales podran ser internas o externas. Las primeras son imprescindibles para
optimizar las actuaciones preventivas, las segundas exigibles reglamentariamente en determinadas
circunstancias. Conforme a lo establecido en el articulo 29.2 del RSP, "Las empresas que no hubieran
concertado el servicio de prevencion con una entidad especializada deberan someter su sistema de
prevencion al control de una auditoria o evaluacion externa. Dicha auditoria debera ser repetida cada cinco
afios, o cuando asi lo requiera la Autoridad Laboral".

GENERACION CODE, S.L.U., cumple las condiciones establecidas en el articulo 29 en su punto 3, del
Reglamento de Servicios de Prevencion.

6.5.- Documentacion

En el articulo 23 de la LPRL se especifica la documentacién minima sobre el Plan preventivo, que debe estar
a disposicion de la autoridad laboral, aparte de lo requerido por normativas especificas. Se expresa en los
siguientes términos:

A.- "Plan de prevencion de riesgos laborales, conforme a lo previsto en el apartado 1 del articulo 16 de esta
ley (..Este plan de prevencion de riesqgos laborales deberd incluir la estructura organizativa, las
responsabilidades, las funciones, las practicas, los procedimientos, los procesos y los recursos necesarios
para realizar la accion de prevencion de riesgos en la empresa...).

B.- Evaluacion de riesgos para la sequridad y la salud en el trabajo, incluido el resultado de los controles
periddicos de las condiciones de trabajo y de la actividad de los trabajadores, de acuerdo con lo dispuesto en
el parrafo a) del apartado 2 del articulo 16 de esta Ley.

C.- La Planificacion de la accion preventiva, incluidas las medidas de proteccion y de prevencion a adoptar y,
en su caso, material de proteccién que deba utilizarse, de conformidad con el parrafo b) del apartado 2 del
articulo 16 de esta ley (Si los resultados de la evaluacion prevista en el parrafo a) pusieran de manifiesto
situaciones de riesgo, el empresario realizara aquellas actividades preventivas necesarias para eliminar o
reducir y controlar tales riesgos. Dichas actividades seran objeto de planificacion por el empresario,
incluyendo para cada actividad preventiva el plazo para llevarla a cabo, la designacion de responsables y los
recursos humanos y materiales necesarios para su ejecucion.

El empresario debera asegurarse de la efectiva ejecucion de las actividades preventivas incluidas en la
planificacion, efectuando para ello un sequimiento continuo de la misma).

D. Practica de los controles del estado de la salud de los trabajadores previstos en el articulo 22 de esta Ley y
conclusiones obtenidas de los mismos en los términos recogidos en el ultimo parrafo del apartado 4 del citado
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articulo.

E. Relacion de accidentes de trabajo y enfermedades profesionales que hayan causado al trabajador una
incapacidad laboral superior a un dia de frabajo. En estos casos el empresario realizara, ademas, la
notificacion a que se refiere el apartado 3 del presente articulo (EI empresario estara obligado a notificar por
escrito a la autoridad laboral los dafios para la salud de los trabajadores a su servicio que se hubieran
producido con motivo del desarrollo de su trabajo, conforme al procedimiento que se determine
reglamentariamente).”

La documentacién deberia ser elaborada, aprobada, difundida, y actualizada de acuerdo a criterios
coherentes con otros procedimientos documentales, como los que pudieran existir en ambitos afines como el
de Calidad y Medio Ambiente. La Direccién como maxima responsable es quien debe aprobar el propio Plan
preventivo, consultado previamente con los representantes de los trabajadores, que con todos sus
documentos y anexos deberian estar localizados en lugar determinado y accesible a sus usuarios.

Cabria diferenciar dos bloques de documentacién, la primera es aquella que tiene un caracter general, hasta
cierto punto mas intemporal, o sea todo lo reflejado en el anterior punto A), que podria quedar recogido en un
pequefio Manual. Los procedimientos de las diferentes actuaciones preventivas, el Plan de emergencia y las
normas generales estarian recogidos en el mismo. Es importante que el contenido del Manual sea conocido
por todos los trabajadores.

El segundo tipo de documentacién es la relativa al obligatorio Programa anual de actividades, sus objetivos
especificos y actividades previstas, asi como el registro de las acciones realizadas. Estaria incluida la
evaluacién actualizada de riesgos, la planificacion preventiva para la aplicacion de medidas y acciones
preventivas, y los registros de los controles periodicos de las condiciones de trabajo y la actividad de los
trabajadores, de los cambios, y de los sucesos acontecidos (emergencias e investigacion de accidentes); o
sea, lo reflejado en los puntos anteriores B) y C) , y finalmente, los registros de la vigilancia de la salud y de
lesiones, enfermedades e incidentes relacionados con el trabajo, D) y E). Es muy recomendable la
elaboracidn de una Memoria anual que recoja y sintetice todo lo realizado.

En el apartado 5 se han detallado aspectos relativos a los procedimientos recomendables y a los exigibles
reglamentariamente en las actuaciones. No obstante, la necesidad de un procedimiento escrito viene
determinada por la complejidad de la actividad, la gravedad de los riesgos a los que enfrentarse y el mayor
numero de personas implicadas.
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IDENTIFICACION DEL RIESGO - EVALUACION

DATOS IDENTIFICATIVOS DE LA EMPRESA

DATOS DE EVALUACION
Razon | GENERACION CODE, S.L.U. Actividad | Provectos de marketing y Fecha | 14/03/2022 Tipo anual
social consultoria, publicidad, eventos
Domicilio Centro de trabajo: C/ Costa Brava. N.° 22 - 2° A esc. Dcha. 28034-Madrid Realizado por D. Francisco Jose Garcia del

Pozo Cantarero
Areas | puesto de trabajo \ FORMA DE ACCIDENTE
0000|0000 00|00 |00|00[{01]01]01]01][01]02]02]02|03|03|03[04/04]04]04

ASEO 1 11 1 1 1
GERENTE/DIRECTOR 1 2 |1 1 1
ADMINISTRATIVA 1 2 |1 1 1
OFICINA 1T 01 1 (1 111 1 1 1 11 111 11 1 1
ZONA DE PRODUCTOS DE LIMPIEZA 1 11 |1 1 1
PUESTOS DE TRABAJO 111 11 1 101 11 11 1 2 1 11 11111

Siendo “1” en nivel mas bajo y “5” el mas alto.




IDENTIFICACION DEL RIESGO - EVALUACION

DATOS IDENTIFICATIVOS DE LA EMPRESA DATOS DE EVALUACION
Razon | GENERACION CODE, S.L.U. Actividad | ©rovectos de marketing y Fecha | 14/03/2022 Tipo anual
social consultoria, publicidad, eventos
Domicilio Centro de trabajo: C/ Costa Brava. N.° 22 - 2° A esc. Dcha. 28034-Madrid Realizado por D. Francisco Jose Garcia del

Pozo Cantarero

CODIGOS DE UTILIZACION

02 CAIDAS DEL PERSONAL AL MISMO NIVEL 041 VIOLENCIA, FATIGA EMOCIONAL
002 CHOQUES, GOLPES, ATRAPAMIENTOS 045 CAIDAS DE ALTURA, GOLPES, ATRAPAMIENTOS
003 ELECTROCUCION E INCENDIO 046 CAIDAS, GOLPES, RESBALONES
004 ESTRES Y TRASTORNOS DERIVADOS
005 TRASTORNOS DERIVADOS DE LA TEMPERATURA Y DE LA MALA
VENTILIZACION
006 TRASTORNOS DERIVADOS DE LA MALA CALIDAD DE LA
ILUMINACION
007 TRASTORNOS DERIVADOS DEL EXCESO DE RUIDO
008 TRASTORNOS MUSCOLOESQUELETICOS, EN PARTICULAR
DORSOLUMBARES
009 QUENADURAS, ASFIXIA, GOLPES, CAIDAS
012 FATIGA, TRASTORNOS MUSCOLOESQUELETICOS Y
VASCULARES
013 FATIGA, TRASTORNOS MUSCULOESQUELETICOS
014 ATRACO O ROBO CON INTIMIDACION
016 TRASTORNOS MUSCOLOESQUELETICOS
019 ACCIDENTES DE TRABAJO
026 GOLPES, DESPLOME DE OBJETOS
028 SINTOMAS DE FATIGA/SOBRECARGA EMOCIONAL
030 FATIGA, TRASTORNOS VASCULARES
031 INHALACION/CONTACTO CON PRODUCTOS QUIMICOS
038 SOBRECARGA FISICA, MENTAL Y VISUAL

040

TRASTORNOS DE LA VOZ, AFONIAS
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FORMULARIO PARA LA ACTIVIDAD DE: Proyectos de marketing y consultoria, publicidad, eventos...

Fuente del daiio | Riesgos y afectados | Medidas preventivas | M.A. | Medidas a adoptar | Responsable | F.Limite | F. Realiz.
1 | PASILLO Y ZONAS DE TRABAJO
1.1 | CAIDAS DE PERSONAS AL MISMO NIVEL

111 La iluminacién general debera ser suficiente. COMPROBADO EMPRESA Continuo Marzo 2022

11.2 Lgs .tareas de ||mp|ezg general se reallzarqn fuera del horario de apertura al COMPROBADO EMPRESA Continuo Marzo 2022
publico o en los horarios de menor afluencia.

113 Las zonas de trabajo y de paso entre las mesas, estaran libres de obstaculos COMPROBADO EMPRESA Continuo Marzo 2022
(cables, regletas, etc.).

1.1.4 Los desperdicios y/o derrames en la zona comun, se recogeran rapidamente COMPROBADO EMPRESA Continuo Marzo 2022

1.1.5 Los pavimentos serdn de materiales que no resbalen. COMPROBADO EMPRESA Continuo Marzo 2022

116 Is_lcjzl &aswmentos estaran perfectos sin piezas defectuosas que sobresalgan o COMPROBADO EMPRESA Continuo Marzo 2022

11.7 Se debe disponer de espacio suficiente en los puestos de trabajo. COMPROBADO EMPRESA Continuo Marzo 2022

1.1.8 El local dispondra de papeleras. COMPROBADO EMPRESA Continuo Marzo 2022

11.9 Se realizaran !as tareas de limpieza en el momento y forma que no supongan COMPROBADO EMPRESA Continuo Marzo 2022
riesgo de tropiezos, resbalones y caidas para el resto de los trabajadores.

1110 Los pasillos deben tener una anchura minima de 1 m y estar libres de obstaculos COMPROBADO EMPRESA Continuo Marzo 2022
(cables, regletas, bultos, etc.).
Disponer de un espacio de 2m2 de superficie libre y 10m3, no ocupados, por EMPRESA Continuo Marzo 2022

111 trabajador y 2.5m de altura desde el piso hasta el techo en los puestos de COMPROBADO
trabajo.

1112 Is_i:;sd\i/;;i I(tjz;edacceso a los puestos de trabajo permitiran el acceso del trabajador COMPROBADO EMPRESA Continuo Marzo 2022

Marzo 2022

Pagina 1 de 21
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FORMULARIO PARA LA ACTIVIDAD DE: Proyectos de marketing y consultoria, publicidad, eventos...
Fuente del daiio | Riesgos y afectados | Medidas preventivas | M.A. | Medidas a adoptar | Responsable | F.Limite | F. Realiz.
2 | PUERTAS Y MAMPARAS
2.1 | GOLPES, ATRAPAMIENTOS
2.1.2 | Laanchura minima de las puertas exteriores sera de 80 cm. COMPROBADO EMPRESA ANUAL Marzo 2022
213 Colocar dispositivos, como yentanas 0 h.uecos, para permitir la vision Qel otro COMPROBADO EMPRESA ANUAL Marzo 2022
lado en las puertas de vaivén y se sefalizar las hojas de entrada y salida.

Marzo 2022
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FORMULARIO PARA LA ACTIVIDAD DE: Proyectos de marketing y consultoria, publicidad, eventos...

Fuente del daiio | Riesgos y afectados | Medidas preventivas | MA. | Medidas a adoptar | Responsable | F.Limite | F. Realiz.
3 | INSTALACIONES Y RECEPTORES ELECTRICOS ]
34 | ELECTROCUCION E INCENDIO
311 (Cj)gr;ggé):r mensualmente los interruptores diferenciales accionando el pulsador COMPROBADO EMPRESA ANUAL Marzo 2022
Instruir a los trabajadores para notificar y dejar de utilizar cualquier equipo
31.2 eléctrico con deterioro visible de aislamiento o0 que haga saltar el interruptor COMPROBADO EMPRESA ANUAL Marzo 2022
diferencial.
313 Instrglr a los trabajadores para no abordar ninguna reparacion eléctrica por COMPROBADO EMPRESA ANUAL Marzo 2022
sencilla que parezca.
314 Man.tgnerlla ms?alamor} en buen estado de fun0|onam|ent9 y libre de . COMPROBADO EMPRESA ANUAL Marzo 2022
modificaciones improvisadas (salvo las realizadas por un instalador autorizado).
345 Los equipos el~ectr|cos portatiles d}ebgn d|spon§r de doble aislamiento. (S|mbolo COMPROBADO EMPRESA ANUAL Marzo 2022
de dos pequefios recuadros concéntricos dibujados en la carcasa del equipo).
316 I:Slc;s; Is:l ;zc(:)esptores se conectaran a la red mediante clavijas y sin utilizar COMPROBADO EMPRESA ANUAL Marzo 2022
317 Dotar a todas las bases de enchufe de conexidn a tierra. COMPROBADO EMPRESA ANUAL Marzo 2022
Pagina 3 de 21
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FORMULARIO PARA LA ACTIVIDAD DE: Proyectos de marketing y consultoria, publicidad, eventos...

Fuente del daiio | Riesgos y afectados | Medidas preventivas | M.A. | Medidas a adoptar | Responsable | F.Limite | F. Realiz.
4 | CONDICIONES ORGANIZATIVAS Y RELACIONES PERSONALES
4.1 | ESTRES Y TRASTORNOS DERIVADOS

411 Permitir la part|0|pac[on de los trabajadores en las decisiones que puedan afectar COMPROBADO EMPRESA CONTINUO | Marzo 2022
a su puesto de trabajo.

442 Inlstrwr alos traba!adores para que eviten entrar en situaciones conflictivas con COMPROBADO EMPRESA CONTINUO | Marzo 2022
clientes o en las disputas entre estos.

413 Favorecer la comunicacion de los t(gbajadores con su superior respecto a los COMPROBADO EMPRESA CONTINUO | Marzo 2022
problemas organizativos o de relacién que puedan surgir.

414 Evitar la realizacion habitual de jornadas prolongadas mas alla del horario COMPROBADO EMPRESA CONTINUO | Marzo 2022
reglado de la empresa.

445 Informar. allos trabajadores sobre su nivel de ejecucién en el trabajo, y COMPROBADO EMPRESA CONTINUO | Marzo 2022
reconocimiento, en su caso.

416 Favprecer la autqnomla de. los trabajadores para administrar sus pausas, regular COMPROBADO EMPRESA CONTINUO | Marzo 2022
su ritmo de trabajo y organizar sus tareas.
Evitar la existencia de puestos con una presion temporal excesiva de modo COMPROBADO

41.7 habitual, planificando los turnos para contar con mas personal en las puntas EMPRESA CONTINUO | Marzo 2022
horarias de trabajo.

418 Asegu'rar'a los trabajgdores la formacién, los medios técnicos y el apoyo COMPROBADO EMPRESA CONTINUO | Marzo 2022
organizativo necesario para el desarrollo de sus tareas.

41.9 Promover un buen clima caracterizado por relaciones de colaboracion. COMPROBADO EMPRESA CONTINUO | Marzo 2022

41.10 | Disponer de suficiente tiempo para realizar el trabajo sin presiones. COMPROBADO EMPRESA CONTINUO | Marzo 2022

41.11 Evitar las tareas cortas, repetitivas y/o con escaso contenido. COMPROBADO EMPRESA CONTINUO | Marzo 2022

4412 Permitir a los .trabajadores que participen en las decisiones relacionadas con su COMPROBADO EMPRESA CONTINUO | Marzo 2022
puesto y funciones.

44113 gcs)tgrgaizs trabajadores de autonomia para decidir el orden y modo de realizar COMPROBADO EMPRESA CONTINUO | Marzo 2022

4114 | Laduracion de la jornada de trabajo se ajustara al horario reglado. COMPROBADO EMPRESA CONTINUO | Marzo 2022

4415 Famhtar la comunicacion fluida entre los trabajadores y con sus supervisores COMPROBADO EMPRESA CONTINUO | Marzo 2022
inmediatos.
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FORMULARIO PARA LA ACTIVIDAD DE: Proyectos de marketing y consultoria, publicidad, eventos...
Fuente del dafio | Riesgos y afectados | Medidas preventivas | MAA. | Medidas a adoptar | Responsable | F.Limite | F.Realiz.
5 | CONDICIONES AMBIENTALES ]
51 | TRASTORNOS DERIVADOS DE LA TEMPERATURA Y DE LA MALA VENTILACION
5.1.1 | Mantener la humedad relativa en valores comprendidos entre el 30 y el 70%. COMPROBADO EMPRESA ANUAL Marzo 2022
Garantizar una temperatura del aire comprendida entre 17 y 27 grados, durante
51.2 todo el afio. Invierno: 17°C-24°C. Verano: 23°C-27°C. COMPROBADO EMPRESA ANUAL Marzo 2022
5.1.3 | Garantizar la renovacion del aire en los locales mediante una buena ventilacion. COMPROBADO EMPRESA ANUAL Marzo 2022
514 Evitar I9§ malos olores o los especialmente molestos mediante un sistema de COMPROBADO EMPRESA ANUAL Marzo 2022
extraccion adecuado.
515 Ei\;gar:] :eust?;csamon de puestos de trabajo en zonas afectadas por corrientes de COMPROBADO EMPRESA ANUAL Marzo 2022
Evitar la acumulacién de materias organicas en estado de putrefaccion o
5.1.6 | mantenerlas en recipientes cerrados para evitar la produccion de olores COMPROBADO EMPRESA ANUAL Marzo 2022
desagradables.
547 Ey|tar la ubicacion ‘,"? puestos de trabajo en zonas afectadas por corrientes de COMPROBADO EMPRESA ANUAL Marzo 2022
aire, naturales o artificiales. ]
5.2 | TRASTORNOS DERIVADOS DE LA MALA CALIDAD DE LA ILUMINACION
5.2.1 Manter)er una iluminacion en los puestos de trabajo que permita realizar con COMPROBADO EMPRESA ANUAL Marzo 2022
comodidad las tareas.
5.2.2 | Sustituir rapidamente las lamparas fundidas o parpadeantes. COMPROBADO EMPRESA ANUAL Marzo 2022
5.2.3 | Limpiar regularmente las luminarias. COMPROBADO EMPRESA ANUAL Marzo 2022
5.2.4 | Dotar a las luminarias de difusores para evitar deslumbramientos. COMPROBADO EMPRESA ANUAL Marzo 2022
545 aEi\;gar:] La:eust;;csamon de puestos de trabajo en zonas afectadas por corrientes de COMPROBADO EMPRESA ANUAL Marzo 2022
5.3 | TRASTORNOS DERIVADOS DEL EXCESO DE RUIDO
Realizar el mantenimiento de los sistemas de ventilacién mecanica o
5.3.1 | climatizacién de acuerdo con las instrucciones del fabricante, para que el nivel COMPROBADO EMPRESA ANUAL Marzo 2022
de ruido sea el minimo posible.
5.3.2 Algjar los equipos de trabajolrwdosos de los p’uestos,dg trabajo, especialmente COMPROBADO EMPRESA ANUAL Marzo 2022
aquellos que comporten habitualmente atencidn al publico.
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FORMULARIO PARA LA ACTIVIDAD DE: Proyectos de marketing y consultoria, publicidad, eventos...

Fuente del daiio | Riesgos y afectados | Medidas preventivas | M.A. | Medidas a adoptar | Responsable | F.Limite | F. Realiz.
7 | INCENDIOS Y OTRAS SITUACIONES DE EMERGENCIA
7.1 | QUEMADURAS, ASFIXIA, GOLPES, CAIDAS
711 Elaborar normas de ﬁctuamon en caso de incendio u otras emergencias y COMPROBADO EMPRESA ANUAL Marzo 2022
proporcionar formacién a los trabajadores sobre el uso de extintores.
712 Informar a los trgbajadores sobre las normas de actuacion en caso de incendio u COMPROBADO EMPRESA ANUAL Marzo 2022
otras emergencias.
713 l(;g{;car alumbrado de emergencia y sefializacién para facilitar la evacuacion del COMPROBADO EMPRESA ANUAL Marzo 2022
71.4 Comprobar con regularidad el estado de la instalacidn de extincidn. COMPROBADO EMPRESA ANUAL Marzo 2022
715 tsozr;arll]z;nrqlts\nstc\)/|as y salidas de evacuacion y mantenerlas libres de obstaculos en COMPROBADO EMPRESA ANUAL Marzo 2022
Tener controladas: a) las posibles fuentes de ignicion (estufas, calefactores,
716 enchufes goprecargados...), b).Ios productos |r.1flamablesZ si los hay, mantenidos COMPROBADO EMPRESA ANUAL Marzo 2022
en sus recipientes cerrados, mientras no se utilicen y alejados de las fuentes de
calor durante su utilizacién, y c) el almacenamiento de papel.
Disponer de una instalacion de extincion (normalmente extintores) adecuada al
71.7 riesgo existente y debidamente sefializada, instalada por una entidad COMPROBADO EMPRESA ANUAL Marzo 2022
competente y sometida a revisiones periddicas.
Pagina 6 de 21

Marzo 2022




GENERACION CODE, S.L.U.

FORMULARIO PARA LA ACTIVIDAD DE: Proyectos de marketing y consultoria, publicidad, eventos...

Fuente del daiio | Riesgos y afectados | Medidas preventivas | M.A. | Medidas a adoptar | Responsable | F.Limite | F. Realiz.
8 | TRABAJO EN POSTURAS INCOMODAS ]
8.1 | TRASTORNOS MUSCULOESQUELETICOS, EN PARTICULAR DORSOLUMBARES

Utilizar medios de transporte auxiliares (carros o similares) para las cargas

8.1.1 superiores a 15 kg (para mujeres) y 25 kg (para hombres), o se manipularlas COMPROBADO EMPRESA ANUAL Marzo 2022
entre dos 0 mas personas.

8.1.2 Evltgr el manejo manual de cargas superiores a 40 kg por una sola persona. COMPROBADO EMPRESA ANUAL Marzo 2022
(Valido para personas especialmente entrenadas).

813 Instruir a Io§ .trabajado_res y estimular I.a rgahzamon habitual de pausas para COMPROBADO EMPRESA ANUAL Marzo 2022
hacer ejercicios de estiramiento y re[aja0|on muscular.

8.2 | FATIGA, TRASTORNOS MUSCULOESQUELETICOS Y VASCULARES

8.21 Instruir a Io§ .trabajado_res y estimular I.a rgahzamon habitual de pausas para COMPROBADO EMPRESA ANUAL Marzo 2022
hacer ejercicios de estiramiento y relajacién muscular.

8.2.2 Instruir a los trabajadores sobre las posturas correctas, de forma que varien de COMPROBADO EMPRESA ANUAL Marzo 2022
postura frecuentemente.
Proporcionar a los trabajadores medios para evitar las consecuencias de las

8.23 pogturas incomodas 0 sos.temdas como suelos absorbentes de energia (de goma COMPROBADO EMPRESA ANUAL Marzo 2022
o similar), apoyos antideslizantes (de 15 a 20 cm. de alto) para alternar el apoyo
de las piernas y reducir la fatiga de la espalda.
Recomendar a los trabajadores que utilicen calzado comodo y apropiado

8.24 (cerrado, transpirable, con suela antideslizante, ni plano ni con tacén superior a 5 COMPROBADO EMPRESA ANUAL Marzo 2022
cm.).
Instruir a los trabajadores sobre las posturas correctas. Prestando especial

8.2.5 atencién a la alternancia de la posicién de pie con la de sentado, de forma que COMPROBADO EMPRESA ANUAL Marzo 2022
varien de postura frecuentemente.

8.2.6 Instruir a Io§ .trabajado'res y estimular I.a rfalal|za0|on habitual de pausas para COMPROBADO EMPRESA ANUAL Marzo 2022
hacer ejercicios de estiramiento y relajacién muscular.
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GENERACION CODE, S.L.U.

FORMULARIO PARA LA ACTIVIDAD DE: Proyectos de marketing y consultoria, publicidad, eventos...
Fuente del daiio | Riesgos y afectados | Medidas preventivas | M.A. | Medidas a adoptar | Responsable | F.Limite | F. Realiz.
9 | TRABAJOS QUE COMPORTAN MOVIMIENTOS REPETITIVOS
9.1 | FATIGA, TRASTORNOS MUSCULOESQUELETICOS Y VASCULARES
9.1.1 Instruir a los trabajadores y estimular la realizacion habitual de pausas para
o hacer ejercicios de estiramiento y relajacién muscular.
Instruir a los trabajadores sobre las posturas correctas, de forma que varien de
postura frecuentemente.
Proporcionar a los trabajadores medios para evitar las consecuencias de las
osturas incomodas o sostenidas como suelos absorbentes de energia (de goma
913 g similar), apoyos antideslizantes (de 15 a 20 cm. de alto) para alterr?ar <(al agoyo COMPROBADO EMPRESA ANUAL Marzo 2022
de las piernas y reducir la fatiga de la espalda.
Recomendar a los trabajadores que utilicen calzado cémodo y apropiado

COMPROBADO EMPRESA ANUAL Marzo 2022

9.1.2 COMPROBADO EMPRESA ANUAL Marzo 2022

9.1.4 (cerrado, transpirable, con suela antideslizante, ni plano ni con tacén superior a 5 COMPROBADO EMPRESA ANUAL Marzo 2022
cm.).
Instruir a los trabajadores sobre las posturas correctas. Prestando especial

9.1.5 atencion a la alternancia de la posicion de pie con la de sentado, de forma que COMPROBADO EMPRESA ANUAL Marzo 2022

varien de postura frecuentemente. ]
9.2 | FATIGA, TRASTORNOS MUSCULOESQUELETICOS

9.21 Instruirg Io§ .trabajado'res y estimular I.a rfalalizacién habitual de pausas para COMPROBADO EMPRESA ANUAL Marzo 2022
hacer ejercicios de estiramiento y relajacién muscular.

| FORMULARIO PARA LA ACTIVIDAD DE: Proyectos de marketing y consultoria, publicidad, eventos... |
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GENERACION CODE, S.L.U.

| Fuente del dafio | Riesgos y afectados | Medidas preventivas | MAA. | Medidas a adoptar | Responsable | F.Limite | F.Realiz.
10 | INSEGURIDAD CIUDADANA ]
10.1 | ATRACO O ROBO CON INTIMIDACION
1014 Evitar que los trabajadores se queden solos especialmente a la hora de cierre, COMPROBADO EMPRESA CONTINUO | Marzo 2022
para evitar posibles atracos.
10.1.2 Dlgponer de mecanismos de seguridad y proteccpn frente a atracos (p. €j. COMPROBADO EMPRESA CONTINUO | Marzo 2022
avisadores, alarmas, camaras, personal de seguridad propio o cercano).
Pagina 9 de 21
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GENERACION CODE, S.L.U.

FORMULARIO PARA LA ACTIVIDAD DE: Proyectos de marketing y consultoria, publicidad, eventos...

Fuente del daiio | Riesgos y afectados | Medidas preventivas | M.A. | Medidas a adoptar | Responsable | F.Limite | F.Realiz.
11 | TRABAJOS DE LIMPIEZA
11.1 | TRASTORNOS MUSCULOESQUELETICOS
Los mangos de las fregonas y cepillos se adaptaran a la altura de los
1111 trabajadores con objeto de permitirles mantener la espalda erguida mientras los COMPROBADO EMPRESA CONTINUO | Marzo 2022
usan.
1112 Utilizar e§caleras para acceder a la Iimpigza de zonas altas, de modo que no COMPROBADO EMPRESA CONTINUO | Marzo 2022
sea preciso mantener los brazos por encima de los hombros.

Marzo 2022
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GENERACION CODE, S.L.U.

FORMULARIO PARA LA ACTIVIDAD DE: Proyectos de marketing y consultoria, publicidad, eventos...

Fuente del dafio | Riesgos y afectados | Medidas preventivas | M.A. | Medidas a adoptar | Responsable | F.Limite | F.Realiz.
12 | ESTANTERIAS
12.1 | GOLPES, DESPLOME DE OBJETOS
1211 Las estanterias altas deben ser muy estables o estaran ancladas a la pared. COMPROBADO EMPRESA ANUAL Marzo 2022
12.1.2 Evitar el aplla'rmentO inestable de materiales en la parte superior de los armarios COMPROBADO EMPRESA ANUAL Marzo 2022
y las estanterias altas.
Realizar la distribucion de objetos en las estanterias colocando los mas
12.1.3 | pesados en el nivel mas accesible y reservando la parte alta para los méas COMPROBADO EMPRESA ANUAL Marzo 2022
ligeros.
12.1.4 Lo§ cajones FJe los archlvgdores y las mesas deben contar con dispositivos que COMPROBADO EMPRESA ANUAL Marzo 2022
eviten su salida de las guias.
1215 Los gajone.s.(.ie las mesas y los archwgdores erer] tener dispositivos antivuelco COMPROBADO EMPRESA ANUAL Marzo 2022
que imposibilitan la apertura de dos cajones simultdneamente.

Marzo 2022

Pagina 11 de 21




GENERACION CODE, S.L.U.

FORMULARIO PARA LA ACTIVIDAD DE: Proyectos de marketing y consultoria, publicidad, eventos...

Fuente del daiio | Riesgos y afectados | Medidas preventivas | M.A. | Medidas a adoptar | Responsable | F.Limite | F.Realiz.
13 | TRATO CON CLIENTES
13.1 | SINTOMAS DE FATIGA/SOBRECARGA EMOCIONAL
1314 (Iflli::ttsst‘)lemmmnto dispone del espacio y medios adecuados para atender a los COMPROBADO EMPRESA CONTINUO | Marzo 2022
13.1.2 | Realizar formacién especifica en la atencién al publico. COMPROBADO EMPRESA CONTINUO | Marzo 2022

Marzo 2022
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GENERACION CODE, S.L.U.

FORMULARIO PARA LA ACTIVIDAD DE: Proyectos de marketing y consultoria, publicidad, eventos...

Fuente del daiio | Riesgos y afectados | Medidas preventivas | M.A. | Medidas a adoptar | Responsable | F.Limite | F.Realiz.
14 | MESAS Y ARCHIVADORES
14.1 | GOLPES, DESPLOME DE OBJETOS
1411 Las estanterias altas deben ser muy estables o estaran ancladas a la pared. COMPROBADO EMPRESA ANUAL Marzo 2022
1412 Evitar el aplla'rmentO inestable de materiales en la parte superior de los armarios COMPROBADO EMPRESA ANUAL Marzo 2022
y las estanterias altas.
Realizar la distribucion de objetos en las estanterias colocando los méas
14.1.3 | pesados en el nivel mas accesible y reservando la parte alta para los méas COMPROBADO EMPRESA ANUAL Marzo 2022
ligeros.
14.1.4 Lo§ cajones Qe los archlvgdores y las mesas deben contar con dispositivos que COMPROBADO EMPRESA ANUAL Marzo 2022
eviten su salida de las guias.
1415 Los gajone.s.(.ie las mesas y los archwgdores erer) tener dispositivos antivuelco COMPROBADO EMPRESA ANUAL Marzo 2022
que imposibilitan la apertura de dos cajones simultdneamente.

Marzo 2022
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GENERACION CODE, S.L.U.

FORMULARIO PARA LA ACTIVIDAD DE: Proyectos de marketing y consultoria, publicidad, eventos...

Fuente del daiio | Riesgos y afectados | Medidas preventivas | M.A. | Medidas a adoptar | Responsable | F.Limite | F.Realiz.
15 | PANTALLAS DE VISUALIZACION DE DATOS (PVD)
15.1 | SOBRECARGA FiSICA, MENTAL Y VISUAL

15.1.1 Utilizar sillas que tengan el asiento regulable en altura (42-53 cm). COMPROBADO EMPRESA ANUAL Marzo 2022

15.1.2 glttllljer:r sillas que tengan el respaldo adaptable en inclinacion y regulable en COMPROBADO EMPRESA ANUAL Marzo 2022

15.1.3 | El disefio del respaldo debe proporcionar apoyo lumbar. COMPROBADO EMPRESA ANUAL Marzo 2022

15.1.4 | Se debe poder apoyar los brazos en la silla 0 en la mesa. COMPROBADO EMPRESA ANUAL Marzo 2022

15.1.5 | Suministrar reposapiés a los trabajadores que lo piden. COMPROBADO EMPRESA ANUAL Marzo 2022

15.1.6 En Iog puestos dedicados al procqsamlento de textos 0 datog, se proporcionara COMPROBADO EMPRESA ANUAL Marzo 2022
un atril porta documentos y espacio en la mesa para situarlo junto a la pantalla.

15.1.7 Iﬁsepsatlgialla se colocara a 40-50 cm de los ojos del usuario, en todos los COMPROBADO EMPRESA ANUAL Marzo 2022

15.1.8 En todos los puestos, se debe disponer de al menos de 10 cm libres entre el COMPROBADO EMPRESA ANUAL Marzo 2022
borde de la mesa y el teclado para apoyar las mufiecas.

15.1.9 Informar a los trabajadores sobrg los mecanismos que permiten ajustar gl COMPROBADO EMPRESA ANUAL Marzo 2022
mobiliario de su puesto de trabajo y sobre el objetivo postural de estos ajustes.

15.1.10 Colocar los puegtos de trabajo con respecto a Igs luminarias de forma que no se COMPROBADO EMPRESA ANUAL Marzo 2022
produzcan reflejos en la pantalla ni deslumbramientos.

15.1.11 Colopar en las ventanas dispositivos de modulacién de la luz natural, como COMPROBADO EMPRESA ANUAL Marzo 2022
persianas o estores.

15.1.12 La iluminacién en Ios.puestos de trabajp debe permitir realizar con comodidad la COMPROBADO EMPRESA ANUAL Marzo 2022
tarea de lectura, escritura, mecanografia y proceso de datos.

15.1.13 Los programas informaticos que se manejen deben resultar adecuados para las COMPROBADO EMPRESA ANUAL Marzo 2022
tareas encomendadas.

15.1.14 Permitir a los trgbajadores poder.autoadmmlstrars.e. pausas durante la jornada COMPROBADO EMPRESA ANUAL Marzo 2022
laboral, en particular cuando realicen tareas repetitivas.

Marzo 2022
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GENERACION CODE, S.L.U.

FORMULARIO PARA LA ACTIVIDAD DE: Proyectos de marketing y consultoria, publicidad, eventos...

Fuente del daiio | Riesgos y afectados | Medidas preventivas | M.A. | Medidas a adoptar | Responsable | F.Limite | F.Realiz.
16 | USO FRECUENTE DE LA VOZ
16.1 | TRASTORNOS DE LA VOZ, AFONIAS
16.1.4 Sg proporciona formacién a los trabajadores sobre técnicas de prevencion y COMPROBADO EMPRESA ANUAL Marzo 2022
cuidado de la voz.

Marzo 2022

Pagina 15 de 21




GENERACION CODE, S.L.U.

FORMULARIO PARA LA ACTIVIDAD DE: Proyectos de marketing y consultoria, publicidad, eventos...

Fuente del daiio | Riesgos y afectados | Medidas preventivas | MAA. | Medidas a adoptar | Responsable | F.Limite | F.Realiz.
17 | CONTACTO PROLONGADO Y CERCANO CON LOS CLIENTES
17.1 | VIOLENCIA, FATIGA EMOCIONAL
Existird una declaracion de principios para prevenir todo tipo de agresién hacia
1711 los trabajadores y usuarios, conocida por ambos grupos y por los familiares de COMPROBADO EMPRESA CONTINUO | Marzo 2022
los usuarios.
17.1.2 E(I)r?fnotr?;rt\)?ede acogida, recepcion y espera de los usuarios sera adecuado y COMPROBADO EMPRESA CONTINUO | Marzo 2022
17.1.3 Iégfetsrisajadores deben tener acceso facil a zonas seguras inaccesibles para el COMPROBADO EMPRESA CONTINUO | Marzo 2022
Existiran procedimientos claros de emergencia sobre qué hacer ante
17.1.4 | situaciones de violencia y estos procedimientos seran conocidos por los COMPROBADO EMPRESA CONTINUO | Marzo 2022
trabajadores.
1745 aglzf]tggleceran mecanismos de registro y notificacion de los incidentes de COMPROBADO EMPRESA CONTINUO | Marzo 2022
17.1.6 azlzﬁtggleceran mecanismos de registro y notificacion de los incidentes de COMPROBADO EMPRESA CONTINUO | Marzo 2022

Marzo 2022
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GENERACION CODE, S.L.U.

FORMULARIO PARA LA ACTIVIDAD DE: Proyectos de marketing y consultoria, publicidad, eventos...

Fuente del daiio | Riesgos y afectados | Medidas preventivas | MAA. | Medidas a adoptar | Responsable | F.Limite | F.Realiz.
18 | IMPRESORAS, FOTOCOPIADORAS
18.1 | INHALACION/CONTACTO CON PRODUCTOS QUIMICOS
181 Mantengr los productps quimicos correctamente etiquetados y respetar las COMPROBADO EMPRESA CONTINUO | Marzo 2022
instrucciones de la etiqueta.
18.1.2 Prohibir fuma’r, comer ylo beber durante el manejo y aph_c_amo_rj de los COMPROBADO EMPRESA CONTINUO | Marzo 2022
productos quimicos, y lavar las manos después de su utilizacion.
18.1.3 CuanQo existe p03|blg contacto con tlntaslo polvo de toner se lJ.tl!llzaran guantes COMPROBADO EMPRESA CONTINUO | Marzo 2022
(por ejemplo, al cambiar los cartuchos de impresoras de exposicion).
18.1.4 La§ impresoras, fotocgpladorgs y equipos multifuncionales que estan en uso se COMPROBADO EMPRESA CONTINUO | Marzo 2022
ubicaran en lugares bien ventilados.

Marzo 2022
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GENERACION CODE, S.L.U.

FORMULARIO PARA LA ACTIVIDAD DE: Proyectos de marketing y consultoria, publicidad, eventos...

Fuente del daiio | Riesgos y afectados | Medidas preventivas | MAA. | Medidas a adoptar | Responsable | F.Limite | F.Realiz.
19 | Medidas Preventivas frente a los riesgos laborales del teletrabajo
19.1 | Frente a trastornos musculoesqueléticos
Mesa o superficie de trabajo: La altura del plano de trabajo recomendable para
19.11 el trabajo con ordenador es de 68 cm para los hombres y de 65 cm para las COMPROBADO EMPRESA CONTINUO | Marzo 2022
muijeres.
19.1.2 Silla: 'I"endré cipco apoyos en el sgelo y ruedas, apoyabrazos, el respaldo COMPROBADO EMPRESA CONTINUO | Marzo 2022
deberd ser reclinable y su altura ajustable
Teclado: Debera ser inclinable e independiente de la pantalla para permitir que
19.1.3 | el trabajador adopte una postura comoda que no le provoque cansancio en los COMPROBADO EMPRESA CONTINUO | Marzo 2022
brazos o las manos. Es recomendable la utilizacion de un reposamufiecas.
Atril: Debera ser estable y regulable. Se recomienda su colocacién al lado de la
19.1.4 | pantalla del ordenador y a su misma altura, para evitar giros innecesarios de COMPROBADO EMPRESA CONTINUO | Marzo 2022
cabeza.
1915 Reposapiés:. A empllear.cuando no se apoyen bien los pies en el suelo. Debera COMPROBADO EMPRESA CONTINUO | Marzo 2022
tener superficie antideslizante.

Marzo 2022
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GENERACION CODE, S.L.U.

FORMULARIO PARA LA ACTIVIDAD DE: Proyectos de marketing y consultoria, publicidad, eventos...

Fuente del daiio

| Riesgos y afectados | Medidas preventivas

| M.A. | Medidas a adoptar

| Responsable

| F. Limite

| F.Realiz.

20 | Medidas Preventivas frente a los riesgos laborales del teletrabajo

20.1 | Contra la fatiga visual

20.1.1

20.1.2

20.1.3

20.1.4

20.1.5

Una adecuada iluminacion: preferiblemente natural, que debera
complementarse con una iluminacion artificial cuando la primera, por si sola, no
garantice las condiciones de visibilidad adecuadas.

COMPROBADO

EMPRESA

CONTINUO

Marzo 2022

Evitar reflejos y deslumbramientos: ubicar los puestos de trabajo de forma tal
que los ojos del trabajador no queden situados frente a una ventana frente a un
punto de luz artificial que le puedan producir deslumbramientos directos.

COMPROBADO

EMPRESA

CONTINUO

Marzo 2022

Formacion periddica y especifica sobre el uso de nuevas tecnologias de
informacién y comunicacion, ya que los avances tecnologicos se producen muy
rapido vy el teletrabajador debe ser capaz de responder.

COMPROBADO

EMPRESA

CONTINUO

Marzo 2022

Una adecuada calidad de la pantalla del ordenador: la imagen debera ser
estable, sin destellos, centelleos u otras formas de inestabilidad. El trabajador
debera poder ajustar facilmente la luminosidad y el contraste entre los
caracteres y el fondo de la pantalla, y adaptarlos facilmente a las condiciones
de su entorno.

COMPROBADO

EMPRESA

CONTINUO

Marzo 2022

Correcta ubicacion del equipo informatico y accesorios: La pantalla, el teclado y
los documentos deberan encontrarse a una distancia similar de los ojos para
evitar la fatiga visual y los giros de cuello y cabeza. La distancia recomendada
de lectura de la pantalla con respecto a los ojos del trabajador sera entre 40 y
55 cm. La pantalla debera estar a una altura que pueda ser visualizada por el
trabajador dentro del espacio comprendido entre la linea de visién horizontal y
la que se encuentra a 60° por debajo de la misma.

COMPROBADO

EMPRESA

CONTINUO

Marzo 2022

Marzo 2022
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GENERACION CODE, S.L.U.

FORMULARIO PARA LA ACTIVIDAD DE: Proyectos de marketing y consultoria, publicidad, eventos...

Fuente del daiio | Riesgos y afectados | Medidas preventivas | MAA. | Medidas a adoptar | Responsable | F.Limite | F.Realiz.
21 | Medidas Preventivas frente a los riesgos laborales del teletrabajo
Contra los riesgos derivados de la organizacion del trabajo (Estrés)
21.1 | El teletrabajador normalmente trabaja en su casa, en soledad, o al menos aislado del resto de la plantilla de la empresa, manteniendo un contacto casi exclusivamente telematico o

telefénico, ello lleva implicito una serie de posibles riesgos laborales de caracter psicosocial, que pueden dar lugar a diversas patologias.
Aislamiento: Es conveniente prefijar una serie de reuniones entre el
teletrabajador y los componentes de la empresa. De esta manera, se consigue

21141 estar al dia en cuestiones propias de su trabajo, de su empresa, se fomenta el COMPROBADO EMPRESA CONTINUO | Marzo 2022
sentido de pertenencia a la organizacion, y se previenen problemas derivados
de la soledad y el aislamiento.
Separacion del ambito familiar del laboral: El hecho de no separar, y no solo de

21.1.2 | manera fisica, ambos aspectos de la vida, puede dar lugar a tensiones que COMPROBADO EMPRESA CONTINUO | Marzo 2022
afectan psicolégicamente al teletrabajador.
Flexibilidad horaria: Establecimiento de un horario adaptado a las cualidades y

2113 necesidades del teletrabajador, dado que el prqpio control de] ri?mo de trabajo COMPROBADO EMPRESA CONTINUO | Marzo 2022
puede dar lugar a un exceso de horas de trabajo con la consiguiente
sobrecarga.
Pausas: Establecer un ritmo de trabajo descanso donde primen las pausas

21.1.4 cortas y frecuentes frente allas Iargg§ y espaciadas. E§to es dgbido a que una COMPROBADO EMPRESA CONTINUO | Marzo 2022
vez llegado el estado de fatiga es dificil recuperarse, siendo mas positivo el
procurar no alcanzarlo.
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GENERACION CODE, S.L.U.

FORMULARIO PARA LA ACTIVIDAD DE: Proyectos de marketing y consultoria, publicidad, eventos...

Fuente del daiio

| Riesgos y afectados | Medidas preventivas

| M.A. | Medidas a adoptar

| Responsable

| F. Limite

| F.Realiz.

22 | Medidas Preventivas frente a los riesgos laborales del teletrabajo

Para prevenir los riesgos derivados de la transformacién de una parte de la vivienda en lugar de trabajo

22.1 | Una vivienda no esta preparada para ser un lugar de trabajo, y el hecho es que la mayoria de los teletrabajadores trabajan en su casa. Por ello, es imprescindible realizar una serie de

modificaciones y tomar ciertas medidas que eviten riesgos:

22141

221.2

2213

Habilitar una zona aislable dentro de la vivienda, con suficiente espacio para
contener los equipos y materiales de trabajo, de manera que ese espacio se
dedique exclusivamente al trabajo. Seria conveniente que dispusiera de luz
natural, y que el ruido, tanto externo como de la casa, fuese el menor posible.
Recordemos que el ruido puede ser un factor de estrés importante, y que la luz
natural ayuda disminuir el riesgo de fatiga visual.

COMPROBADO

EMPRESA

CONTINUO

Marzo 2022

Ordenar el espacio de la habitacion para evitar caidas y golpes, respetando los
lugares de paso, etc. En la misma linea, disponer el cableado eléctrico y
telefénico de manera fija y en las paredes; de esta manera se evitaran
accidentes innecesarios.

COMPROBADO

EMPRESA

CONTINUO

Marzo 2022

Vigilar la temperatura de la habitacién, asi como la ventilacién de la misma. El
control de la calidad del aire interior, en ambientes en los que no se desarrollan
actividades industriales, es importante a la hora de mantener la seguridad y la
salud laboral.

COMPROBADO

EMPRESA

CONTINUO

Marzo 2022

Marzo 2022
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GENERACION CODE, S.L.U.

Plan de Prevencion de Riesgos Laborales dentro de mi empresa

1. POLITICA PREVENTIVA

La politica de GENERACION CODE, S.L.U., en materia de prevencion tiene por objeto garantizar a los
trabajadores una proteccion eficaz frente a los riesgos laborales, de forma que el trabajo se efectle en
las mejores condiciones de seguridad y salud (cumpliendo en todo caso las obligaciones legales
pertinentes). Con este objetivo, se ha implantado el sistema de auto-gestion dentro de mi empresa.

2. PRACTICAS Y PROCEDIMIENTOS DE TRABAJO

La prevencion se ha integrado en las distintas actividades que compone el sistema productivo de mi
empresa (GENERACION CODE, S.L.U.) Para ello, los procedimientos y practicas de trabajo se han
establecido teniendo en cuenta los potenciales riesgos y respetando las medidas preventivas aplicables
en cada caso, segun se refleja en los documentos de evaluacion y planificacion realizados.

Asi mismo, los trabajadores han recibido los medios y la formacion e informacién necesarios para la
correcta aplicacion de los procedimientos/practicas de trabajo.

3. ORGANIZACION DE LA PREVENCION

Se ha optado por la modalidad preventiva de autogestion.

El personal de la empresa con responsabilidades de mando ha recibido la formacion e informacién
necesarias para el correcto desempefio de sus funciones, incluyendo la prevencion de riesgos
laborales en los procedimientos/practicas de trabajo organizados o desarrollados bajo su mando.

4. REVISION Y MEJORA DEL SISTEMA DE PREVENCION

Cada vez que se efectle una evaluacion de riesgos (de caracter ocasional o periodico) se valorara la
eficacia de la gestion preventiva en relacion con los puestos de trabajo evaluados, estimando la

necesidad o conveniencia de modificar los procedimientos y/o las funciones indicados en los apartados
anteriores, o bien de mejorar su grado de implantacién.

Nombre del empresario: D. Francisco José Garcia del Pozo Cantarero

|
Firma: /’IL.-‘.,L/'A

Fecha de implantacion: marzo 2022
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LISTADO RELACIONES DE COMPONENTES

Empresa: GENERACION CODE, S.L.U.

| Elementos | Codigo descripcion

Fuentes de dafio IMPRESORAS, FOTOCOPIADORAS

PANTALLAS DE VISUALIZACION DE DATOS (PVD)

TRABAJO EN POSTURAS INCOMODAS

TRABAJOS QUE COMPORTAN MOVIMIENTOS REPETITIVOS
EXTINTORES-1

MUEBLES ARCHIVO

RETIRADA DE RESIDUOS — BASURA; PAPEL, VIDRIO, PLASTICO Y
ORGANICO

RETIRADA DE TONER-REPUESTOS; RECOGIDA POR EMPRESA DE
MANTENIMIENTO.
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Empresa: GENERACION CODE, S.L.U.
Centro de trabajo: C/ Costa Brava, 22 - 2° A esc. Dcha. 28034 — Madrid (Madrid).

LISTADO RELACIONES DE COMPONENTES

Fuentes del Daino

PASILLOS Y ZONAS DE TRABAJO Y COMUNES
Equipos
EXTINTOR POLVO ABC
LUCES DE EMERGENCIA
Fuentes del Dafio
CONDICIONES AMBIENTALES
INCENDIOS Y OTRAS SITUACIONES DE EMERGENCIA
MESAS Y ARCHIVADORES
PASILLOS Y ZONAS DE TRABAJO
PUERTAS Y/O MAMPARAS

Recomendaciones
4 Cada puesto de trabajo contara con unas dimensiones minimas (ver guia).
38 El disefio de una iluminacién adecuada a las tareas a realizar, ayuda a prevenir accidentes y
la fatiga.
57 El objetivo de la sefalizacion, es advertir sobre los riesgos residuales que no se han podido
eliminar.
32 Hay que sefalizar e iluminar cada una de las salidas de emergencia.
40 La iluminacién minima requerida segun el tipo de estancia, se especifica en la guia de
Lugares de Trabajo
53 La senfalizacion nunca debe utilizarse en sustitucion de las medidas preventivas procedentes.
10 Las aberturas en los suelos y paredes, deberan ser cubiertas con barandillas para evitar

riegos de ¢

36 Las condiciones ambientales de los lugares de trabajo, no seran moletas ni incomodas para
los trabajo

34 Las operaciones de limpieza no deberan constituir por si mismas una fuente de riesgo para
los trabajo

33 Las puertas de salida de emergencia tendran apertura hacia el exterior, no tendran llaves ni
cerrojo

9 Las tareas de limpieza, de los suelos en particular y del lugar de trabajo en general, deben ser
evaluadas

11 Las vias de circulaciéon han de ser seguras, estar libres de objetos y tener la anchura y
sefalizacion

31 Las vias y salidas de evacuacion, seran una via facil de acceso al exterior.

6 Los suelos rugosos ayudan a prevenir caidas y resbalones

55 Los colores de las distintas sefializaciones, estan definidos en la guia de Lugares de Trabajo.
3 Los espacios de trabajo se disefiaran teniendo en cuenta el nimero de trabajadores que los
vayan a ocupar

2 Los lugares de trabajo debe disefiarse y construirse con elementos resistentes, adecuados a la
carga

8 Los suelos deben ser limpiados periddicamente; la periodicidad dependera del tipo de tarea
que sere

5 Los suelos deben ser: antideslizantes y resistentes tanto a las cargas de trabajo que deba
soportar

7 Para prevenir las caidas al mismo nivel también es util el uso de calzado antideslizante.
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37 Se debe asegurar unos valores adecuados respecto a condiciones de temperatura, humedad,
etc.

35 Se debe realizar un mantenimiento periodico de los lugares de trabajo.

39 Se debe utilizar, preferentemente, iluminacién natural, evitando deslumbramientos, y
procurando una

54 Se tiene que informar a todos los trabajadores de las medidas sobre sefializacion, y formarles
sobre

56 Si se considera necesario, se pueden utilizar distintos tipos de sefializacién a la vez.

INCENDIOS Y OTRAS SITUACIONES DE EMERGENCIA

Recomendaciones
59 Activar el sistema de emergencia ante cualquier accidente
58 Consideraciones a mantener ante los accidentes
44 El contenido del botiquin debe revisarse, para reponer lo que falte y tirar lo caducado.
72 En aquellos casos en que la emergencia consista en la declaraciéon de un incendio, son de
vital importancia
75 En la extincion se utilizan distintos agentes, dependiendo del tipo de fuego que se haya
producido.
64 En todo centro de trabajo debe existir un plan de emergencias y evacuacion
60 Es fundamental la rapidez y la calidad de los primeros auxilios, para no agravar el estado y la
evolucion
65 La empresa debe definir las posibles emergencias que pudieran tener lugar en el centro de
trabajo.
66 La empresa debe detallar los recursos internos de los que se dispone, es decir, personal de
plantilla
67 La empresa debe disponer de medios técnicos: dispositivos de deteccion de incendios,
alarma, extinto
68 La empresa debe establecer las ayudas externas que pudieran necesitarse: bomberos,
proteccién civil,
73 La formacion que hayan recibido los miembros de los equipos, condicionard su actuacién,
tanto en la
71 La realizacion de simulacros permite detectar errores en los planes de evacuacién; es
importante que
70 Los simulacros de evacuacién son muy importantes, al margen de que su realizacion es
obligatoria por
76 Medidas de prevencidn y proteccién contra incendios a recordar:
63 No hacer nunca en caso de accidente.
45 Siempre que la empresa disponga de mas de 50 trabajadores, debera tener un local de
primeros auxilio
43 Todas las empresas deben disponer de botiquin.
69 Todo el personal debe contar con informacién en cuanto a las medidas de emergencia y
evacuacion adoptar.

TRABAJO EN POSTURAS INCOMODAS
Recomendaciones
231 Atender y controlar
224 Disefiar el puesto de trabajo teniendo en cuenta las condiciones ergondmicas.
217 Evitar la manipulacion manual de cargas, las posturas forzadas y los movimientos
repetitivos.
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MUEBLES ARCHIVADORES
Recomendaciones

225 Evitar las zonas de trabajo estrechas o en desorden y adecuar las zonas de almacenamiento
y vias de salida.

50 Hay que almacenar los objetos en sentido vertical, evitando que sobresalgan y utilizando
escaleras

52 Por supuesto, toda la zona de almacenaje debe estar perfectamente limpia y ordenada.

Medidas Preventivas frente a los riesgos laborales del teletrabajo

Frente a trastornos musculoesqueléticos
Llevar a cabo buen disefio ergondmico del puesto de trabajo, teniendo en cuenta:

1.

2.

3.

Mesa o superficie de trabajo: La altura del plano de trabajo recomendable para el trabajo
con ordenador es de 68 cm para los hombres y de 65 cm para las mujeres.

Silla: Tendra cinco apoyos en el suelo y ruedas, apoyabrazos, el respaldo debera ser
reclinable y su altura ajustable

Teclado: Debera ser inclinable e independiente de la pantalla para permitir que el
trabajador adopte una postura cbmoda que no le provoque cansancio en los brazos o las
manos. Es recomendable la utilizacion de un reposamuriecas.

Atril: Debera ser estable y regulable. Se recomienda su colocacion al lado de la pantalla
del ordenador y a su misma altura, para evitar giros innecesarios de cabeza.
Reposapiés: A emplear cuando no se apoyen bien los pies en el suelo. Debera tener
superficie antideslizante.

Contra la fatiga visual
Para prevenir la fatiga visual se proponen las siguientes medidas preventivas:

1.

Una adecuada iluminacién: preferiblemente natural, que debera complementarse con
una iluminacién artificial cuando la primera, por si sola, no garantice las condiciones de
visibilidad adecuadas.

Evitar reflejos y deslumbramientos: ubicar los puestos de trabajo de forma tal que los
ojos del trabajador no queden situados frente a una ventana frente a un punto de luz
artificial que le puedan producir deslumbramientos directos.

Formacién periddica y especifica sobre el uso de nuevas tecnologias de informacion y
comunicaciéon, ya que los avances tecnologicos se producen muy rapido y el
teletrabajador debe ser capaz de responder.

Una adecuada calidad de la pantalla del ordenador: la imagen debera ser estable, sin
destellos, centelleos u otras formas de inestabilidad. El trabajador debera poder ajustar
faciimente la luminosidad y el contraste entre los caracteres y el fondo de la pantalla, y
adaptarlos facilmente a las condiciones de su entorno.

Correcta ubicacion del equipo informatico y accesorios: La pantalla, el teclado y los
documentos deberan encontrarse a una distancia similar de los ojos para evitar la fatiga
visual y los giros de cuello y cabeza. La distancia recomendada de lectura de la pantalla
con respecto a los ojos del trabajador sera entre 40 y 55 cm. La pantalla debera estar a
una altura que pueda ser visualizada por el trabajador dentro del espacio comprendido
entre la linea de visién horizontal y la que se encuentra a 60° por debajo de la misma.

Marzo 2022



Empresa: GENERACION CODE, S.L.U.

Centro de trabajo: C/ Costa Brava, 22 - 2° A esc. Dcha. 28034 — Madrid (Madrid).

Contra los riesgos derivados de la organizacion del trabajo (Estrés)

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

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

1.

Aislamiento: Es conveniente prefijar una serie de reuniones entre el teletrabajador y los
componentes de la empresa. De esta manera, se consigue estar al dia en cuestiones
propias de su trabajo, de su empresa, se fomenta el sentido de pertenencia a la
organizacion, y se previenen problemas derivados de la soledad y el aislamiento.
Separacion del &mbito familiar del laboral: El hecho de no separar, y no solo de manera
fisica, ambos aspectos de la vida, puede dar lugar a tensiones que afectan
psicologicamente al teletrabajador.

Flexibilidad horaria: Establecimiento de un horario adaptado a las cualidades y
necesidades del teletrabajador, dado que el propio control del ritmo de trabajo puede dar
lugar a un exceso de horas de trabajo con la consiguiente sobrecarga.

Pausas: Establecer un ritmo de trabajo descanso donde primen las pausas cortas y
frecuentes frente a las largas y espaciadas. Esto es debido a que una vez llegado el
estado de fatiga es dificil recuperarse, siendo mas positivo el procurar no alcanzarlo.

Para prevenir los riesgos derivados de la transformacion de una parte de la vivienda en
lugar de trabajo

Una vivienda no esta preparada para ser un lugar de trabajo, y el hecho es que la mayoria de los
teletrabajadores trabajan en su casa. Por ello, es imprescindible realizar una serie de
modificaciones y tomar ciertas medidas que eviten riesgos:

1.

Habilitar una zona aislable dentro de la vivienda, con suficiente espacio para contener
los equipos y materiales de trabajo, de manera que ese espacio se dedique
exclusivamente al trabajo. Seria conveniente que dispusiera de luz natural, y que el
ruido, tanto externo como de la casa, fuese el menor posible. Recordemos que el ruido
puede ser un factor de estrés importante, y que la luz natural ayuda disminuir el riesgo
de fatiga visual.

Ordenar el espacio de la habitacién para evitar caidas y golpes, respetando los lugares
de paso, etc. En la misma linea, disponer el cableado eléctrico y telefénico de manera
fija y en las paredes; de esta manera se evitaran accidentes innecesarios.

Vigilar la temperatura de la habitacion, asi como la ventilacion de la misma. El control de
la calidad del aire interior, en ambientes en los que no se desarrollan actividades
industriales, es importante a la hora de mantener la seguridad y la salud laboral.
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1. Introduccidn

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

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

1.1 Queé se entiende por teletrabajo a efectos de esta guia

Aunque pueden encontrarse diversas definiciones, en la elaboracion de esta guia se han
considerado puestos de trabajo que cumplan las siguientes condiciones:

El lugar de trabajo es externo a la empresa que emplea al trabajador.
El lugar de trabajo es elegido por el empleado.

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

El tiempo de trabajo fuera de la empresa puede variar, pero en cualquier caso el trabajo
no presencial ha de formar parte de la pauta habitual de trabajo.

El lugar de trabajo no se encuentra en un centro de una empresa relacionada con el
empresario, que pueda regular las condiciones de trabajo del empleado. Se descarta como
teletrabajo el trabajo en centros en los que el gestor del centro es otro empresario
relacionado con el empleador. En estos casos, se entiende que la aplicacion de las medidas
de coordinacion de actividades empresariales es la forma adecuada de gestionar la
proteccion de la seguridad y salud de estos empleados.

El trabajo implica el uso de TIC. Ello es conforme a la definicion incluida en el Real Decreto
Ley del trabajo a distancia, en el que se denomina “teletrabajo” a todo trabajo a distancia que
requiere del uso de TIC.

Para aclarar los limites de lo que se considera teletrabajo en lo que se refiere a esta guia, se
aportan algunos ejemplos de lo que se considera o no como teletrabajo:

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

Técnico informatico. Si lleva a cabo al menos una parte de su desarrollo en su propio
domicilio, si que se considera teletrabajo, porque se podria ejecutar en las oficinas de la
empresa empleadora. Ademas, es el empleado (de acuerdo con el empresario) quien
decide trabajar fuera del centro de la empresa, sea en su domicilio o en otro lugar (por
ejemplo, espacio de trabajo compartido o coworking, es decir, un centro donde se ofrecen
espacios para trabajar a personas que trabajan de forma auténoma o a distancia).

' The telework kit. Australian Government. Department of Communications © 2013 DBCDE
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En cambio, si esta programando en las instalaciones de una empresa cliente, no seria
teletrabajo, porque es una decisién empresarial.

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

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

Con la entrada en vigor del Real Decreto-Ley 8/2020 y como consecuencia de las medidas de
contencion sanitaria derivadas de la COVID-19, muchas personas pasaron a trabajar desde su
domicilio, a efectos de limitar al maximo posible los contagios debidos al contacto entre
personas. Esta situacion fue una situaciéon excepcional, que no tiene por qué continuar en el
tiempo y que, de volver a producirse en el futuro, no implicaria la aplicacién de la normativa
especifica, sino que se regula por la legislacion laboral ordinaria.

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

Esta guia esta dirigida a empresas que quieran aplicar el teletrabajo de manera regular,
cumpliendo lo establecido en el RDL 28/2020 y en la Ley PRL y las disposiciones que la
desarrollan.

1.3 Teletrabajo y nuevas formas de trabajo

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

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

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

1.4 Responsabilidad empresarial en materia preventiva

El empleador sigue siendo responsable de la seguridad y salud de su empleado, aunque el
trabajo se lleve a cabo fuera de sus instalaciones. Pero, a diferencia de cuando el trabajador



se encuentra en las instalaciones de la empresa, el empresario pierde determinadas opciones
de control y ha de modificar otras. Todos estos cambios estan en relacion con las nuevas
caracteristicas del trabajo.

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

1.5 Organizacion de la guia

Esta guia esta distribuida en tres partes:

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

“Integracion del teletrabajo en la gestion de la PRL”. Se analizan los procesos de
gestion de la PRL incluidos en la Ley PRL y como integrar en ellos al teletrabajo con sus
especificidades. Se han incluido los aspectos especificos de PRL contenidos en el RDL-
28/2020 en la medida en que modifican o afectan la forma de integrar la PRL en el sistema
de PRL.

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

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

2.1 Antes de empezar a aplicar el teletrabajo en la empresa

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

e El teletrabajo, iforma parte de las practicas de trabajo flexible que se implantan en la
organizacién dentro de sus planes estratégicos!?

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

Si las respuestas son afirmativas, entonces se esta en disposicion de:

e Disefar el marco para la aplicacion del teletrabajo en la organizacion.

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

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

2.1.1 Disefio del marco de teletrabajo

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

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

o Aspectos legales, como la contratacion, la jornada de trabajo y su distribucion, los
desplazamientos, o los derechos de representacién. Estos aspectos se establecen
claramente en el Real Decreto-Ley de trabajo a distancia (RDL 28/2020), que regula
todos los aspectos relacionados con el trabajo a distancia en general y con el teletrabajo
en particular.

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

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

o Voluntariedad y reversion. El trabajo a distancia es voluntario y reversible para ambas
partes. Asi se recoge en el RDL del trabajo a distancia, en el acuerdo europeo de
interlocutores sociales sobre teletrabajo y en la recomendacién de la OIT al respecto. El
teletrabajo no es un derecho; ello queda claro en el RDL 28/2020; no obstante, la propia
disposicion indica que dicho derecho se podria reconocer en la legislacion o en la
negociacién colectiva.



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

e Aspectos de la organizacion El teletrabajo implica formas diferentes de ejercer el liderazgo
y la supervision. También se veran afectados la coordinaciéon entre diferentes personas, la
comunicacion a todos los niveles y el trabajo de los equipos. Como consecuencia, se ha de
prever la resistencia al cambio, particularmente de los supervisores directos de las personas
que pasaran de situacion presencial a teletrabajo. Se requiere disenar previamente un plan
de gestion del cambio, que incluya la formacion de los supervisores en las nuevas formas de
liderazgo y supervision.

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

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

o las especificidades que se produzcan en la gestion de la prevencion de los
teletrabajadores,

o asi como analizar las condiciones de trabajo para que tengan el mismo nivel de
prevencion y proteccion que los trabajadores presenciales.

Puesto que los lugares de trabajo dejaran de estar dentro del ambito de organizacion del
empresario, sera preciso establecer los mecanismos para que las condiciones de prevencion
sean las que se establece en la normativa de prevencién de riesgos laborales.
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2.2 El marco legal en Espafia. Real Decreto Ley de Trabajo a Distancia

El trabajo a distancia se regula mediante el RDL 28/2020 de trabajo a distancia, publicado en el
BOE el 23 de septiembre de 2020 y que entré en vigor el |13 de octubre de 2020.

Esta dividido en cuatro capitulos que desarrollan los cuatro ambitos principales, ademas de
diversas disposiciones finales, adicionales y transitorias cuyo objetivo es establecer la aplicacion
de la norma y su relacion con otras normas y con la situacion actual.

Capitulo I. Disposiciones generales

« Ambito de aplicacion
e Definiciones
¢ |gualdad de tratoy no discriminacion

Capitulo Il. El acuerdo de trabajo a distancia

» Voluntariedad y reversibilidad
| » El acuerdo
J *» Modificacion y prioridades acceso a puestos presenciales

Capitulo lll. Derechos de las personas trabajadoras a distancia

 Carrera profesional

* Dotacién y mantenimiento de medios y abonoy compensacion de gastos
* Derechos con repercusion en el tiempo de trabajo

* Derechoala PRL

» Derechos relacionados con el uso de medio digitales

* Derechos colectivos

Capitulo IV. Facultades de organizacion, direccion y control empresarial

Hetrabajo

* Proteccion de datos y seguridad de la informacion

* Uso y conservacion de equipos
» Control empresarial

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

2.2.1 Disposiciones generales

Consisten en los conceptos generales necesarios para enmarcar los contenidos del RDL de
trabajo a distancia:

e Ambito de aplicacion. Se aplica a las relaciones de trabajo correspondientes a trabajadores
por cuenta ajena (que son los que cumplen el articulo I.1 del Estatuto de los trabajadores)
que desarrollen trabajo a distancia de manera regular.

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

e Definiciones. El RDL de trabajo a distancia define los siguientes tipos de trabajo

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

Teletrabajo. Aquel trabajo a distancia que se lleva a cabo mediante el uso exclusivo o
prevalente de medios y sistemas informaticos, telematicos y de comunicacion

Trabajo presencial. Aquel trabajo que se presta en el centro de trabajo o en el lugar
determinado por la empresa




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

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

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

e Igualdad de trato y no discriminacion. Este es un pilar basico del trabajo a distancia. La Ley
quiere evitar que el hecho de no estar presente en las instalaciones de la empresa pueda
acabar siendo perjudicial para los teletrabajadores. Se trata de que el hecho de no ser tan
visibles no afecte a sus oportunidades y tampoco implique acciones negativas como
acciones de discriminacion o de acoso por razon de sexo. Aunque el RDL de trabajo a
distancia haga énfasis en estas situaciones negativas, la recomendacién de los autores es que
la empresa establezca medidas para conseguir que las personas que trabajen a distancia
sean sistematicamente incluidas en todas las acciones, particularmente en las que influyan
en el acceso a oportunidades de todo tipo y en el desarrollo profesional y laboral.

Los aspectos que se mencionan especificamente en el RDL de trabajo a distancia son las
condiciones laborales (salario, estabilidad de empleo, promocion profesional) y las
situaciones de discriminacion o acoso (haciendo énfasis en el que se produce por razén de
sexo).

2.2.2 El acuerdo de trabajo a distancia

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

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

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

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

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

e Contenido del acuerdo. El RDL de trabajo a distancia fija el contenido minimo obligatorio:

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

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

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

Centro de trabajo de la empresa al que queda adscrita la persona trabajadora a distancia
y donde desarrollara la parte de la jornada de trabajo presencial.

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

Duracion de plazos de preaviso para el ejercicio de las situaciones de reversibilidad.
Medios de control empresarial de la actividad.

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

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

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

Ademas de estos contenidos minimos, se recomienda hacer referencia en el acuerdo a la
obligacion de los trabajadores de cumplir con las medidas preventivas e instrucciones
relacionadas con la PRL que reciban de la empresa.



e Duracion del acuerdo de trabajo a distancia. y ordenacion de prioridades

o Modificacién de las condiciones establecidas en el acuerdo de trabajo a distancia:
Debera ser objeto de acuerdo entre la empresa y la persona trabajadora, formalizindose
por escrito con caracter previo a su aplicacion. Esta modificacion sera puesta en
conocimiento de la representacion legal de las personas trabajadoras.

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

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

2.2.3 Derechos de las personas trabajadoras a distancia

Este apartado regula los derechos de los trabajadores relacionados con el trabajo a distancia,
con el objetivo de que tengan las mismas ventajas que los presenciales y el de regular las
condiciones del trabajo a distancia.
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e Derecho a la carrera profesional. Incluye la formacion y la promocién profesional:

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

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

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

o Dotacion suficiente y mantenimiento de medios, equipos y herramientas (art.1 I). A tal
efecto, se aplica el inventario incorporado en el acuerdo o en el convenio o acuerdo
colectivo. Se ha de garantizar atencion técnica.

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

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

O

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

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

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

O

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

Qué se considera como “Lugar de trabajo”. La evaluacion de riesgos se cife a la zona
habilitada para el trabajo.

Obtencion de informacion. La empresa debera obtener toda la informacion acerca de
los riesgos a los que esta expuesta la persona que trabaja a distancia y prever las medidas
de proteccion que resulten mas adecuadas.

Acceso al lugar de trabajo. Si es necesaria la visita de una persona competente en
materia preventiva, ésta se puede producir en las siguientes condiciones: previamente,
emitir informe escrito justificativo y entregarlo al trabajador/a y a los delegados/as de
prevencion; posteriormente, obtencion del permiso del trabajador/a. Si no se concede el
permiso, la empresa ha de determinar los riesgos a partir de la informacion recabada de la
persona trabajadora segun las instrucciones del servicio de prevencion.

Derechos relacionados con el uso de medios digitales. Tienen una doble vertiente: la
proteccién de la intimidad y los datos personales y la desconexién digital:

O

Derecho a la intimidad y a la proteccién de datos (art. 17). Se ha de respetar la normativa
vigente (LOPD y DD). Se regula las condiciones de uso de equipos propios del
trabajador/a y de equipos aportados por la empresa. Los convenios o acuerdos colectivos
pueden especificar en detalle los términos de uso personal de los equipos informaticos
puestos a disposicion por la empresa

Derecho a la desconexion digital (art. 18):

Es preciso garantizar la desconexion digital durante los periodos de descanso, asi
como respetar la normativa sobre la jornada laboral

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

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 organizacion adecuada de la jornada de forma que sea compatible con la
garantia de tiempos de descanso.

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

o Laempresa debera suministrar a la representacion legal de las personas trabajadoras los
elementos precisos para el desarrollo de su actividad representativa, entre ellos, el
acceso a las comunicaciones y direcciones electrénicas de uso en la empresa y la
implantacion del tablon virtual, cuando sea compatible con la forma de prestacion del
trabajo a distancia.

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

2.2.4 Facultades de organizacion, direccion y control empresarial en el trabajado
adistancia

Este apartado regula las facultades que se le
reconocen al empresario para gestionar los
aspectos necesarios del trabajo a distancia.

Es preciso tener en cuenta que para ello ha Control
empresarial.
de tener' en cuenta a los repre.:se'ntantes de . F? . Proteccion de
los trabajadores tal y como se indica en cada Vigilancia y datos y
apartado. Se resume en tres apartados: CONEIOLAE seguridad dela
cumplimiento informacién
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e Proteccién de datos y seguridad de la laborale
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instrucciones a  seguir por los Candlidenese
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equipos

con la  participacion de los
representantes legales y las instrucciones
relativas a la seguridad de la informacion
sobre las que debe informar previamente a los representantes legales.
Las personas que trabajen a distancia deben cumplir estas instrucciones.

e Condiciones e instrucciones de uso y conservacion de equipos o Utiles informaticos. Las
personas trabajadoras deberan cumplir las condiciones e instrucciones de uso vy
conservacién establecidas en la empresa en relacién con los equipos o Utiles informaticos,
dentro de los términos que se establezcan en la negociacion colectiva.

e Facultades de control empresarial. La empresa podra adoptar las medidas que estime mas
oportunas de vigilancia y control para verificar el cumplimiento por la persona trabajadora
de sus obligaciones y deberes laborales, incluida la utilizacion de medios telematicos,
guardando en su adopcién y aplicacién la consideracion debida a su dignidad y teniendo en
cuenta la capacidad real de los trabajadores con discapacidad.
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2.2.5El trabajo a distancia en la negociacion colectiva

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

Los convenios o acuerdos colectivos podran la identificacién de los puestos de trabajo y
funciones susceptibles de ser realizados a través del trabajo a distancia, las condiciones de
acceso y desarrollo de la actividad laboral mediante esta modalidad, la duracion méaxima
del trabajo a distancia, asi como contenidos adicionales en el acuerdo de trabajo a distancia
y cuantas otras cuestiones se consideren necesario regular.

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

2.2.6 Situaciones de trabajo a distancia existentes a la entrada en vigor del RDL

(Disposicion transitoria primera)

En los casos en los que ya se aplicase el trabajo a distancia en la fecha de entrada en vigor del
RDL de trabajo a distancia, se aplican las siguientes consideraciones:

El RDL es integramente aplicable a las relaciones de trabajo vigentes y que estuvieran
reguladas, con anterioridad a su publicacion, por convenios 0 acuerdos colectivos sobre
condiciones de prestacion de servicios a distancia, desde el momento en el que estos
pierdan su vigencia.

En caso de que los convenios o acuerdos referidos en el apartado anterior N0 prevean un
plazo de duracion, el RDL se aplica una vez transcurrido un afio desde su publicacion en el
BOE, salvo que las partes firmantes de estos acuerden expresamente un plazo superior, que
como maximo podraser de tres afios.

En ninglin caso la aplicacion de este real decreto-ley podra tener como consecuencia la
compensacion, absorcion o desaparicion de cualesquiera derechos o condiciones mas
beneficiosas que vinieran disfrutando las personas que prestasen con caracter previo sus
servicios a distancia que se reflejaran en el acuerdo de trabajo a distancia

El acuerdo de trabajo a distancia debera formalizarse en el plazo de tres meses desde que el
presente real decreto-ley resulte de aplicacion a la relacién laboral concreta. En idéntico
plazo deberan efectuarse adaptaciones o modificaciones de los acuerdos de trabajo a
distancia de carécter individual vigentes a la fecha de publicacién del RDL, no derivados de
convenios o acuerdos colectivos.
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Trabajo a distancia como medida de contencidn sanitaria de la COVID-19 (Disposicion
transitoriatercera)

e Al trabajo a distancia implantado excepcionalmente en aplicacion del articulo 5 del Real
Decreto-ley 8/2020, de 17 de marzo, o como consecuencia de las medidas de contencion
sanitaria derivadas de la COVID-19, y mientras estas se mantengan, le seguira resultando
de aplicacion la normativa laboral ordinaria.

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

e Lanegociacién colectiva estableceri la forma de compensacion de los gastos derivados
para la persona trabajadora de esta forma de trabajo a distancia, si existieran y no hubieran
sido ya compensados.

2.2.7 Modificacion de normativa relacionada

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

2.2.8 Entrada en vigor
El RDL de trabajo a distancia entré en vigor el dia 13 de octubre de 2020.
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2.3 El marco legal en Europa. Acuerdo marco europeo sobre el teletrabajo

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

Caréacter temporal del teletrabajo: El teletrabajo es voluntario para el trabajador y el
empresario. Puede estar incluido en la contratacién del trabajador desde el inicio o es posible
aceptarlo voluntariamente después. El empresario debe facilitar al teletrabajador la informacion
escrita pertinente, con arreglo a la Directiva 91/533/CEE3.

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

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

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

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

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

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

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

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

2 Publicado el 17 de mayo de 2005. https://eur-lex.europa.eu/legal-content/ES/TXT/2uri=LEGISSUM%3Ac10131

? Directiva 91/533/CEE del Consejo, de 14 de octubre de 1991, relativa a la obligacion del empresario de informar al trabajador acerca de
las condiciones aplicables al contrato de trabajo o a la relacién laboral


https://eur-lex.europa.eu/legal-content/ES/TXT/?uri=LEGISSUM%3Ac10131

2.4 El marco internacional. Recomendaciones de la OIT

La Organizacion Internacional del Trabajo (OIT) ha publicado algunas recomendaciones#, que
basicamente se alinean con las del acuerdo marco europeo, haciendo hincapié en la
voluntariedad (tanto para la empresa como para el trabajador), la reversibilidad (que puede ser
ejercida por ambas partes) y la formalizacion (tanto a nivel colectivo como individual).

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

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

2.4.1 Perfil del teletrabajador

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

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

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

e Seguridad, autonomia, autocontrol, proactividad, iniciativa.

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

o Flexibilidad para orientarse en la busqueda y concrecion de resultados.

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

e Disciplina, sistematicidad y orden.

e Capacidad de gestionar la comunicacion.

e Capacidad de autogestionar el tiempo.

e Alto grado de compromiso.

o Capacidad para armonizar vida familiar y laboral.

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

4 OIT. Manual de buenas practicas en teletrabajo. Ira. ed. Buenos Aires. Oficina Internacional del Trabajo, Ministerio de Trabajo, Empleo y
Seguridad Social, Unién Industrial Argentina, 201 1.
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2.4.2 Inclusion del teletrabajo en el contrato individual

Independientemente de la existencia de un convenio colectivo que incluya el teletrabajo, es
recomendable que el contrato individual recoja las condiciones bajo las cuales el empleado
pasa a trabajar bajo dicha modalidad. En el caso de que se desarrollen en el convenio colectivo,
se puede hacer referencia al mismo en el contrato del trabajador.

De acuerdo con la OIT, las condiciones basicas que se recomienda formalizar son:

e El caracter voluntario, asi como las condiciones de reversibilidad.

e Condiciones de teletrabajo, y en concreto cuando la persona ha de acudir al centro de
trabajo de la empresa.

e Los tiempos de trabajo, tanto la duracién como los horarios a respetar.
¢ Las condiciones que ha reunir el lugar donde el empleado desarrollara su trabajo.

e Los equipos y medios que la empresa pondra disposicion del empleado, asi como las
condiciones de cuidado y mantenimiento.

e Aspectos relacionados con el tratamiento de la informacion, la proteccién de la misma, la
proteccion de datos de caracter personal, la seguridad informatica y otros aspectos
relacionados.

e Las condiciones de seguridad y salud.

e Las condiciones laborales que se apliquen (funciones, supervision y otras) que sean
especificas de la modalidad organizativa.

Es recomendable disponer de un manual o guia que se entregue al empleado cuando acceda a
la situacion de teletrabajador, en el que se reflejen tanto los derechos, obligaciones y
compromisos, como las condiciones del trabajo, las normas, politicas, etc. que debe respetar.

2.4.3 Otros aspectos a tener en cuenta

Ademas de los temas tratados hasta ahora hay otros aspectos a tener en cuenta por parte de la
empresa, que afectaran al desarrollo del teletrabajo:

e Compensacion por gastos derivados del teletrabajo. El hecho de trabajar en el domicilio u
otro lugar puede implicar algunos costes para el trabajador. El empresario ha de tener en
cuenta estos costes y establecer la forma de compensarlos.

A continuacion, se indican motivos de coste a tener en cuenta, algunos recomendados por
la OIT y otros por los autores: la afectacion de un espacio en el domicilio del trabajador o el
uso de un espacio de coworking; los cambios en el entorno familiar; consumo de energia
destinada al trabajo (electricidad); riesgos potenciales del equipo que la empresa entrega al
trabajador; coste de comunicacion (teléfono, internet).

e Aspectos legales. Es posible que algunos de los derechos y obligaciones empresariales y de
los empleados se deban adaptar en la forma de aplicarlos por el hecho de teletrabajar.

2.5 Teletrabajo como medio deinclusion social y Responsabilidad Social
Corporativa

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

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

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

e Enformadeincentivos econOmicos. Para algunos de estos colectivos, la normativa prevé
ayudas o subvenciones. Es el caso de personas con discapacidad. También se prevé ayudas a
la adaptacion de los puestos de trabajo para que estas personas puedan ocuparlos.

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

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

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

2.6.1 Duracion de lajornada de trabajo y horario de trabajo

Uno de los motivos por los que muchas personas ven una ventaja en el teletrabajo es que,
ademas de permitirles mejor organizacién personal, esperan adaptar su horario laboral (al
menos en parte) a sus necesidades personales. Esta adaptacién, que es buena en si, tiene sus
limitaciones por causas legales y para proteger la seguridad y salud de las personas. Aunque el
RDL DECTRABAJO A DISTANCIA recoge tanto la jornada como el horario de trabajo, en este
apartado se desarrolla en mayor detalle, de acuerdo con la legislacién laboral vigente. Los
aspectos que se han de respetar en aplicacién de la legislacion laboral son:

e Tiempo maximo de trabajo anual: no puede superar el fijado en el convenio colectivo del
sector,

e NUmero maximo de horas extras anuales: no puede superar las 80 horas®

e Duracion maxima de una jornada de trabajo: no ha de superar las 9 horas de trabajo
efectivos.

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

e Descanso semanal: como minimo ha de ser de 1,5 dias.

Estos requisitos legales se han fijado para proteger a las personas de condiciones inadecuadas que
pueden mermar su salud. Nadie puede dejar de cumplirlas y ello incluye a los teletrabajadores. Es
preciso tener en cuenta que los teletrabajadores pueden flexibilizar su horario y, por tanto, es preciso
establecer limites.

5 Estatuto de los trabajadores, articulo 35, apartado 2

Se entiende por tiempo efectivo de trabajo al que transcurre entre los hitos temporales de inicio y fin de la jornada en el puesto de trabajo (Articulo 34.5 del ET). Se entiende que en
este tiempo han de contabilizarse determinadas acciones establecidas por la normativa, como los descansos obligatorios incluidos en periodos continuados de 6 o mas horas, la
formacion en prevencién de riesgos laborales y otras.
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La pauta de trabajo que se establezca en cada caso debe cumplir estos requisitos y ser respetada
escrupulosamente por las personas teletrabajadoras.

Por otra parte, desde 2019, en Espana es obligatorio registrar las horas de trabajo diariamente,
para que exista transparencia en el control de las horas trabajadas dentro de la jornada habitual
y las horas extras. Esta obligacion afecta a todos los empleados por cuenta ajena y, por tanto, se
debera establecer un mecanismo de registro adecuado para los teletrabajadores. Dicho registro
ha de incluir la hora de inicio, la de final y registrar fielmente el tiempo de trabajo realizado.

Recomendaciones:

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

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

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

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

2.6.2 Desplazamientos

Los desplazamientos in itinere o en misidon se mantienen con el mismo concepto, pero a efectos
de las prestaciones en caso de accidente, es preciso determinar cual se considera que es el centro
de trabajo del trabajador cuando esta fuera de su empresa.

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

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

Se pueden considerar tres supuestos diferentes:

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

e El trabajador trabaja desde un telecentro: Existe desplazamiento entre su domicilio y el
centro de trabajo

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

Es recomendable consultar estos aspectos con la mutua colaboradora con la seguridad social a la
que se haya asociado la empresa, para que queden claras las condiciones con antelacion al inicio
del teletrabajo.

2.7 Liderazgo y supervision

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

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

Por otra parte, la ubicacion a distancia tiene como consecuencia negativa el debilitamiento del
contacto si no se cuida la comunicacion entre la persona y la empresa que la contrata. Esta labor
de comunicacion tiene dos niveles: el nivel formal general de la organizacién y el nivel de
supervision directa.

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

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

Por ultimo, también es importante tener en cuenta los aspectos informales de relacion, como
puedan ser actividades colectivas ludicas, celebraciones, comidas, cenas, etc.).

Recomendaciones:

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

Se recomienda cuidar especialmente los siguientes aspectos:

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

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

e Comunicacién periodica formal. Establecer comunicacion periddica formal sobre
aspectos concretos de la tarea (informes, envios, etc.). La comunicacién formal crea el
sentimiento de existencia de un vinculo fijo.
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e Comunicacion personal. La persona ha de tener la sensacion de que su supervisor le
conoce personalmente, se preocupa por sus problemas, le tiene en cuenta.... En
resumen, tiene una relacion personal. Lo contrario crea alejamiento, mina la confianza y
alimenta la desafeccidon y, como consecuencia, puede acabar reduciendo la calidad y
cantidad del trabajo.

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

2.8 Liderazgo y equipo

También la comunicacion entre el teletrabajador y otros empleados se puede resentir de la
distancia fisica que implica el trabajo de forma no presencial. De hecho, el entorno laboral es un
entorno de relacién humana, tanto profesional como social. El debilitamiento de estos vinculos
afecta al individuo y puede afectar a sus resultados; por ello, la organizacion ha de establecer
mecanismos alternativos a la relacién presencial para mantener la cohesion de los equipos, el
liderazgo y el sentido de pertenencia.

El teletrabajo se basa en la posibilidad de trabajar, al menos parcialmente, de manera individual.
No obstante, siempre habra actividades de grupo y tareas en colaboraciéon. De hecho, la
colaboracion entre diferentes empleados mejora el resultado del trabajo realizado gracias al
intercambio de conocimiento entre ellos y a la aplicacion de capacidades complementarias.

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

Es preciso tener en cuenta que el trabajo en régimen de aislamiento es un riesgo basicamente
psicosocial, en la medida en que la ausencia de relacion perjudica la salud social.

Recomendaciones:

La persona que actlle como supervisora ha de conseguir liderar el trabajo del grupo. Actuar
ejerciendo funciones de coordinacion, facilitacion, impulsion, asi como el compromiso con la
tarea y las personas, fomenta la consolidacion del liderazgo.

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

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

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

e Fomentar la coordinacién entre los miembros del equipo. Por ejemplo, mediante el uso
frecuente de reuniones virtuales, usando la imagen en lo posible (hay muchas
herramientas disponibles como Skype, Gotomeeting, Teams, Zoom, etc.), compartiendo y
facilitando la participacion en la planificacion y en el establecimiento de objetivos.

e Fomentar la comparticion de conocimiento y la ayuda mutua. Una manera de hacerlo es
mediante el uso de herramientas colaborativas, como plataformas de intercambio de
informacion, comparticiéon de recursos u otro tipo de herramientas que permitan
intercambiar informacion, trabajar en el mismo proyecto, compartir experiencias...
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e Evitar la competitividad y la individualidad, fomentando el trabajo en equipo. Apoyar
acciones para la integracion y consideracion de todos los individuos. Reforzar los logros
colectivos frente a los individuales.

e Usar redes sociales para fomentar la relacion informal como elemento de refuerzo del
sentimiento de equipo.

e Reforzar la relacion informal positiva.

2.9 Disefio de la valoraciéon del desempefio

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

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

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

2.10 Gestion del cambio

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

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

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

La adecuada gestion del cambio implica:

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

o Identificar los aspectos que puedan generar dudas (Por qué, Para qué, Qué, Cémo, Con qué,
Quién, Cuando, Cuanto, Dénde).
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o Identificar las reticencias y sus causas.

e Dar respuesta mediante la formacién de los teletrabajadores y la formacion de los
supervisores.

Recomendaciones:

Compartir la informacion.

Comunicar los objetivos del proyecto desde el principio.

Motivar e involucrar al personal.

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

Crear iniciativas para el intercambio de opiniones y sugerencias.
Permitir la participacion y buscar el consenso siempre que sea posible.

NoOUAwWwN -
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3. Integracidn del teletrabajo en la gestidon de la prevencidn de
riesgos laborales

Como ya se ha comentado, por el hecho de mantenerse la relacion laboral entre empleador y
empleado, el empleador sigue teniendo la obligacion de proteger la seguridad y salud de las
personas empleadas. Asimismo, el RDL DECTRABAJO A DISTANCIA recoge el derecho de las personas
trabajadoras a distancia a la prevencion de riesgos laborales.

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

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

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

® representacion, consulta y participacion,

e evaluacion de riesgos,

Plan de prevencion

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

Procesos de prevencion

« Representacion, consulta y participacion
« Evaluacion de riesgos

« Planificacion de la actividad preventiva

« Formacién e informacion

. para

« Vigilancia de la salud

« Coordinacion de actividades
empresariales

e formacion e informacion,

Auditoria legal (SPP) — Acreditacion (SPA)

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

e vigilancia de la salud y

e coordinacion de actividades empresariales.

Con el objetivo de verificar la bondad de la actuacion preventiva, la Ley PRL establece la
obligatoriedad de la realizacion de una auditoria de cumplimiento legal para las empresas que
opten por disponer de un servicio de prevencion propio y la acreditacion de los servicios de
prevencion ajenos, para los casos en los que la empresa opte por contratarlos.

Finalmente, a efectos de gestionar, llevar a cabo el seguimiento de la actuacién y poder demostrar
el cumplimiento de las obligaciones legales, se establece un conjunto de documentacion que la
empresa debe elaborar y conservar, de acuerdo con la normativa.

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

El plan de prevencién es el diseno que hace el empresario de la forma en que gestionara la
prevencion. Esta definido y regulado en los

articulos | y 2 del Reglamento SP y se puede
considerar como el equivalente al disefio de un
sistema de gestion, aunque simplificado respecto
a los establecidos en los estandares como ISO
45001 u OHSAS 18001.

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

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

Plan de prevenciéon

Procesos de prevencion

* R , consulta y par

« Evaluacion de riesgos

« Planificacion de la actividad preventiva

+ Formacién e informacion
P para

« Vigilancia de la salud

» Coordinacion de actividades
empresariales

ia legal (SPP) - A on (SPA)

Documentacion

En cada apartado del plan se ha de considerar como se da cobertura a los empleados que no se
encuentren en el centro de trabajo:

Organizacion preventiva. Puede ser el propio empresario (empresas de menos de 25
trabajadores), trabajador/es designado/s, servicio de prevenciéon propio, servicio de
prevencion ajeno, o un sistema mixto que combine el recurso a un servicio de prevencién
ajeno con alguna de las otras tres. En cualquier caso, los teletrabajadores recibiran la misma
atencion por parte de la modalidad preventiva que los demas empleados.

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

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

Verificacion. La Ley PRL incluye la auditoria legal cuando la organizacion dispone de un
servicio de prevencién propio. Al llevar a cabo la auditoria, se debe incluir la aplicacién de la
PRL respecto de los empleados en régimen de teletrabajo, con la finalidad de comprobar si
la empresa cumple con sus obligaciones de prevencién respecto a dicho colectivo.
Documentacion y registros. Los procesos requieren de informacion documentada para
poder llevar a cabo un seguimiento de las acciones que se llevan a cabo. Ademas, la Ley de
prevencion establece en su articulo 23 una lista de documentos y registros que la empresa
ha de crear, mantener y conservar. Ademas de estos requisitos, puede ser recomendable
mantener informaciéon documentada sobre actividades relacionadas con teletrabajadores,
aunque no exista obligacion. En esta guia se aportan recomendaciones al respecto.
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3.2 Procesos de prevencion

Los teletrabajadores han de ser considerados en el
diseno y aplicacion de cada proceso que les pueda
afectar. En los siguientes apartados se analiza
como se puede ver afectado cada uno de los
procesos por la situacién de teletrabajo y se
aportan recomendaciones para integrarlo
adecuadamente.

Plan de prevencion

Procesos de prevencion

. consulta y

« Evaluacion de riesgos

= Planificacion de la actividad preventiva
« Formacion e informacion

oF i6n para

* Vigilancia de la salud

« Coordinacion de actividades
empresariales

Auditoria legal (SPP) - Acreditacion (SPA)

Documentacion

3.3 Representacion, consulta y participacion

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

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

e A presentarse y ser elegidos como representantes.

e A elegir a sus representantes.

e A relacionarse con sus representantes.

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

e A ser consultados directamente, cuando no existan representantes electos.

3.3.1 Derechos de representacion

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

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

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

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

29
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De acuerdo con el RDL DECTRABAJO A DISTANCIA, el empresario esta obligado a suministrar a los
representantes legales de los trabajadores los elementos precisos para el desarrollo de su actividad
representativa, entre ellos, el acceso a las comunicaciones y direcciones electrénicas de uso en la
empresa y la implantacién del tablon virtual, cuando sea compatible con la forma de prestacién del
trabajo a distancia.

En Espana, la representacion en materia de seguridad y salud en el trabajo se ejerce a través de:

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

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

En los centros de trabajo de 50 trabajadores o mas, existe la obligacion de crear un comité de
seguridad y salud. Se trata de un 6rgano paritario, compuesto por los delegados de prevencion
del centro y el mismo nimero de representantes empresariales. Este 6rgano se ocupa de tratar
los aspectos de seguridad y salud laborales que se producen en el centro de trabajo. En empresas
con mas de un centro de trabajo con comité de seguridad y salud, se puede constituir un comité
inter-centros’.

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

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

Respecto alaorganizacion delarepresentacion y el teletrabajo
Se aportan algunas indicaciones, pero cada empresa ha de determinar las suyas propias:

e Comunicacion. Es obligacion de la empresa suministrar a los representantes de los
trabajadores los mecanismos y medios para que puedan comunicarse con los
teletrabajadores. Ejemplos: acceso a equipos (PCs), acceso a mensajeria, acceso a listas
de correos electrénicos, creacion de un tablon de anuncios virtual, ...

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

7 Para mas informacion, ver articulos 38 y 39 de la Ley PRL
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3.3.2 Consultay participacion

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

En los centros en los que no hay representantes de los trabajadores, la participacion y consulta
se lleva a cabo directamente con los empleados.

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

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

¢ Modalidad organizativa de la prevencion.

e Procedimientos de: evaluacion de riesgos, planificacion de la actuacién preventiva,
informacién y formacion de los trabajadores, designacion de trabajadores encargados de las
medidas de emergencia; gestion de la documentacion; vigilancia de la salud.

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

e Relacién de puestos de trabajo exentos de riesgo para la maternidad.

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

En consecuencia, puede considerarse que la aplicacion del teletrabajo, por su implicacion en la
seguridad y salud de los trabajadores, forma parte de los temas que han de ser consultados a
los trabajadores o sus representantes, en relacién con la seguridad y salud en el trabajo.

Recomendaciones

Inclusion del teletrabajo en los aspectos a consultar.

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

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

Ademas de los aspectos de participacion y consulta que ya existian en la Ley PRL, el RDL de
trabajo a distancia ha anadido algunos aspectos mas de participacion o de informacion a los
representantes de los trabajadores. Estas acciones son preceptivas.
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Aspectos especificos del trabajo a distancia que requieren participacion

Instrucciones del empresario en materia de proteccion de datos

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

Instrucciones sobre seguridad de la informacion
Firma de acuerdos y modificacion de acuerdos existentes

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

Politica interna sobre modalidades de ejercicio del derecho a la desconexion y acciones
de formacién y sensibilizacion sobre el uso razonable de herramientas tecnologicas que
evite el riesgo de fatiga informatica. La politica se elabora previa audiencia a los
representantes.

3.4 Disefio del puesto de trabajo

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

Recomendaciones:
Se recomienda disenar:

Las condiciones fisicas del trabajo.
La distribucion de equipos aplicando la ergonomia.

Las tareas, atendiendo a los factores de riesgos psicosocial, particularmente la carga
mental y la carga emocional, asi como la organizacion del trabajo

Los aspectos sociales y de relacién, considerando el riesgo por trabajo aislado, la
supervision y apoyo Yy las relaciones con otras personas (colegas, clientes,
proveedores...), entre otros.

Los aspectos culturales y de la organizacion que pueden afectar o derivarse del
teletrabajo: equidad e igualdad, valoracién del trabajo, riesgo de discriminacion y otros
similares

3.4.1 Situaciones que afectan al disefio de las condiciones de trabajo

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

e Elempleado trabaja en su domicilio particular o en un local de su propiedad. En general, el

trabajo desde el propio domicilio es la situacién mas comun. Si la persona dispone de un
espacio donde desarrollar su labor profesional, se ha de determinar como adaptarlo para
que redna las condiciones de seguridad y salud adecuadas.
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e El empleado trabaja en un centro de trabajo compartido. Seria el caso de espacios de
coworking. Aunque las condiciones de estos espacios no dependan del empresario ni del
empleado, es posible seleccionar los que aporten las mejores condiciones para el trabajo. Si
el acuerdo con el centro lo firma el empresario, estara en mejor situacion para establecer
unas condiciones minimas que si es el trabajador el que se dirige al centro; no obstante, es
una decisién de la empresa llegar hasta este grado de detalle.

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

3.5 Evaluacion de riesgos

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

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

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

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

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

2. En caso afirmativo, elaborar un documento justificativo (por ejemplo, indicando que se
requiere medir determinados factores como el nivel de iluminacion)

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

4. Entregar copia a los delegados de prevencion

¢ Si el trabajador deniega el permiso de acceso a su domicilio o la empresa decide que la toma
de datos puede correr a cargo de los trabajadores, el empresario puede elaborar instrumentos
para que el propio trabajador proporcione los datos.

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

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

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

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

e Crear una ficha para la evaluacion de riesgos (ver anexo 2). Se pueden usar
herramientas on-line como Prevencionl0 (www.prevencionlO.es) o similares. En
cualquier caso, los aspectos a consignar en la ficha no han de ser interpretables, sino
que han de recoger datos objetivos e inequivocos, a fin de evitar errores en su
cumplimentacion.

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

e Formar alos teletrabajadores para que puedan usar las fichas, recoger los datos en
campo Y aplicar las medidas que prevencién que la empresa les proponga.

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

Trabajo en espacios de coworking
e Establecer unas condiciones minimas para utilizar estos centros e incluirlas en los planes
y acuerdos de teletrabajo.

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

Trabajo en centros de otros empresarios
Estos casos se deben tratar como cualquier otra situacion de coordinacién de actividades
empresariales.

3.6 Establecer medidas preventivas

Las medidas preventivas aplicadas a los teletrabajadores han de ser las mismas o equivalentes
en su eficacia a las aplicadas a los empleados que desarrollan el mismo trabajo, pero en
modalidad presencial. No obstante, al no estar el trabajador en el centro sobre el que el
empresario tiene potestad, la forma de establecerlas y controlarlas ha de ser diferente.

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

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

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

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

Diseno de la interaccion del trabajador con otras personas y con la organizacion.
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Recomendaciones:
Trabajadores cuyo centro de trabajo es su domicilio particular
A partir de los resultados de la evaluacion de riesgos, se han de determinar y aplicar:
e Medidas correctoras, disenadas para eliminar peligros o reducir los riesgos, que se emiten
como consecuencia de los hallazgos que se hayan producido en la evaluacion de riesgos.

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

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

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

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

Trabajo en espacios de coworking

En este caso, se recomienda que sea la empresa, directamente o a través del teletrabajador,
quien indique al centro las medidas de prevencion adecuadas. Si el centro no se aviene, se
recomienda buscar otro centro.

3.7 Actividades de planificacion de actividades preventivas

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

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

o Los planes de medidas correctoras o de control.

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

3.8 Formacioén e informacion

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

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

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

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

e losriesgos que pueden presentarse en el puesto de trabajo (incluyendo la formacién necesaria
para la comprensién de los mismos),
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e las medidas de prevencion y proteccion que se debe aplicar, las normas de prevencién que se
han de cumplir y
e como actuar en situaciones especiales (riesgo grave e inminente, si pudiera darse, y situaciones
de emergencia).

Todo ello teniendo en cuenta las dos posibles situaciones del trabajador:

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

Recomendaciones. Contenido
En la modalidad de teletrabajo, se producen algunas diferencias respecto a la modalidad
presencial:

Riesgos. Tener en cuenta que su composicion o magnitud pueden variar. Por tanto,
el contenido informativo y formativo se ha de adaptar si se producen variaciones.

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

Medidas de emergencia.

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

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

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

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

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

Contenidos que reciben los empleados que trabajan en el centro de la empresa.
Cuando el teletrabajador no lo sea a tiempo completo, debe recibir también la
formacion pertinente a su puesto de trabajo en modalidad presencial.
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Recomendaciones. Metodologia
Modalidad de laformacion
La formacion puede ser presencial, a distancia o mixta:

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

Presencial, convocando a los empleados a sesiones formativas. Esta modalidad
aporta el beneficio adicional de reforzar la integracion del empleado en el equipo. Sera

necesaria para los contenidos practicos de la formacion.

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

Formadores

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

Recomendaciones. Gestion

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

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

3.9 Prevery planificar la actuacidn en situaciones de riesgo especiales

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

3.9.1 Situaciones de emergencia

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

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

Recomendaciones:
Trabajo en el domicilio

Situaciones de emergencia. Las situaciones que razonablemente pueden darse son:
inundacién, incendio o explosién en el edificio. La actuacion sera la que se haya
previsto en la comunidad de vecinos o en la vivienda: usar los extintores para apagar
pequenos fuegos, avisar a los cuerpos de emergencias (Bomberos, Policia, Proteccion
civil) y evacuar el edificio. No es responsabilidad del empresario establecer estas
medidas, pero éste puede analizar como afectaria al trabajo, equipos, seguridad, etc.

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

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

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

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

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

3.9.2 Situaciones de riesgo grave e inminente

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

Tal y como se indica en la Ley PRL, situaciones de riesgo grave e inminente son aquéllas en las que
“resulte probable racionalmente que el riesgo se materialice en un futuro inmediato ypueda suponer un dafo
grave para la salud de los trabajadores. En el caso de exposicion a agentes susceptibles de causar dafios
graves a la salud de los trabajadores, se considerard que existe un riesgo grave e inminente cuando sea
probable racionalmente que se materialice en un futuro inmediato una exposicion a dichos agentes de la que
puedan derivarse dafios graves para la salud, aun cuando éstos no se manifiesten de forma inmediata.”

La probabilidad de que se den situaciones de riesgo grave e inminente en el domicilio del
trabajador es remota. En el caso de que se encuentre en instalaciones de terceros (o incluso en
las de su propia empresa), las circunstancias son distintas.

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

e Que se haya previsto, analizado y planificado con antelacion.
® Que se haya formado a la persona para que sepa cémo actuar.
e Que se le hayan proporcionado los medios necesarios para actuar.

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

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

e Situaciones derivadas del trabajo en centros de terceros.

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

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

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

Recomendaciones

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

En principio, el proceso para la vigilancia de la salud sera el mismo, pero hay algunos
aspectos a considerar:

e Contenido de los examenes de salud. Tener en cuenta las evaluaciones de riesgos
de estos trabajadores en la determinacién del contenido de la vigilancia de la salud,
ya que puede haber riesgos especificos o puede modificarse la magnitud de los
riesgos.

e Cita para examenes de salud. Los empleados en situacion de teletrabajo deberan
desplazarse al lugar donde se lleven a cabo los examenes de salud.

e Entrega de informes. Tener en cuenta las obligaciones de proteccion de datos
personales y el lugar y forma de entrega de informes fisicos.

3.11 Coordinacién de actividades empresariales

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

e Que cada empresario tenga la informacién que precisa para proteger a sus empleados, no
s6lo de los riesgos de su actividad, sino también de los que puedan afectarles procedentes
de la actividad de otras empresas.

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

Recomendaciones

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

En el caso de que haya empleados que estén trabajando en centros de coworking, es preciso
aplicar procedimientos de coordinacion de actividades empresariales entre la empresa
empleadora del teletrabajador y la empresa propietaria del coworking.
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3.12 Documentacion de prevencion

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

Respecto a los teletrabajadores, es recomendable Plan Ge prevencién
complementar la documentaciéon obligatoria con
documentos Yy registros que permitan demostrar

aspectos especificos.

Procesos de prevencion

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

Auitense legal (3PP = Acredtacin (3PA)

Recomendaciones
e Dejar constancia de los trabajadores y situaciones afectados por el teletrabajo en la
documentacion cuya elaboracion y conservacion es obligatoria (art. 23 ley PRL).

Ademas de los documentos o registros identificados en la Ley PRL, se recomienda guardar:

e Manual de teletrabajo que se entrega al empleado, al menos la parte relativa a la
prevencion de riesgos laborales.

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

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

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

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

e Informacion documentada de la toma de datos para la evaluacion de riesgos que
haya sido proporcionada por los teletrabajadores.

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

e Certificaciones y documentacion aportada por centros de coworking.

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

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

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

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

e la propia persona, sus capacidades y |
habilidades; -

¢ latecnologia aplicada; fi s

e los requisitos de la tarea;

e la forma en que la organizacion ‘ Teletrabajo
gestiona e interactia con cada eficaz
individuo y

e el entorno en el que se desarrolla el
trabajo.

Persona

Organizacion

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

e Espacios, instalaciones y servicios de los lugares de trabajo

e Condiciones del entorno (condiciones ambientales)

e Equipos de trabajo

e Diseno del puesto (condiciones fisicas y ergondmicas)

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

e Trabajo aislado y aspectos sociales

Para cada uno de ellos, se analiza la situacion y se aportan recomendaciones.
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4.1 Espacios, instalacionesy servicios de los lugares de trabajo

El lugar en el que el trabajador desarrolle el teletrabajo ha de proporcionar el mismo nivel
seguridad y salud que le proporciona el empresario.

de

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

teletrabajadores.

Ademas, en el RD también se indica que los lugares de trabajo se han de mantener en condiciones

correctas de orden y limpieza. Este aspecto ha de ser transmitido a los trabajadores.

Anexo | del RD 486/1997

Seguridad estructural.

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

Vias de circulacion.

Puertas y portones.

Rampas, escaleras fijas y de servicio.

Escalas fijas.

Escaleras de mano. Deberan ajustarse a lo establecido en su normativa especifica.
10. Vias y salidas de evacuacion.

I'l. Condiciones de proteccion contra incendios.
12. Instalacion eléctrica.

I3. Minusvalidos.

VO NOUThAWN —

En términos generales, es razonable pensar que un domicilio particular cumple con los requisitos

de seguridad aplicables a la estructura, espacios, suelos, paredes, aberturas, puertas, vias de

circulacién y demas elementos estructurales del edificio. Salvo que el empleado fijase su centro
de trabajo en una edificacion muy antigua no renovada, no parece necesario revisar sus

condiciones.

No obstante, si que es razonable tener en cuenta algunos aspectos mas directamente

relacionados con el trabajo, como la instalacion eléctrica, el almacenamiento, la ventilacion y el
orden y limpieza del lugar de trabajo, porque los domicilios particulares no estan pensados para

cubrir las necesidades de un trabajo.

Por otra parte, si el trabajador desarrollase su trabajo en un centro de coworking, éste debe

ria

cumplir los mismos requisitos que cualquier centro de trabajo, es decir, el RD 486/1997 sobre

lugares de trabajo.

Recomendaciones

Trabajo en el domicilio

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

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

8

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
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Toma de datos y verificacion de condiciones de trabajo. Preparar instrumentos destinados

a su uso por el teletrabajador:

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

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

Se adjunta un modelo en los anexos a esta guia. Alternativamente, usar una aplicacion en
linea como Prevencion |0 u otra aplicacion que se use en la organizacion para llevar a cabo la
toma de datos y la evaluacion de riesgos.

Formar a los empleados para la toma de datos.

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

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

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

Trabajo en centro de coworking

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

4.1.1 Consideraciones especificas de los locales

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

Recomendaciones
Trabajo en el domicilio
Algunos aspectos se han de tener en cuenta de manera especifica:

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

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

43



Prevencion de riesgos laborales en el teletrabajo

4.1.2 Instalaciones

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

Recomendaciones. Instalacion eléctrica

La instalacion eléctrica de una vivienda deberia constar de los elementos de proteccion

necesarios (interruptor de potencia, interruptor diferencial y toma de tierra), salvo que se

trate de una construccién antigua. Es recomendable estar seguros de que la instalacion ha

sido actualizada, al menos en los aspectos de proteccion contra contactos eléctricos. Se

recomienda verificar los siguientes aspectos:

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

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

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

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

Recomendaciones. Proteccion contra incendios

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

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

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

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

4.2.1 Ruido y vibraciones

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

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

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

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

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

Recomendaciones

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

e Recomendar al empleado que no utilice auriculares para escuchar musica o escuche
musica ambiental a alto volumen, durante largos periodos de tiempo.

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

9 Real Decreto 286/2006, de 10 de marzo, sobre la proteccidn de la salud y la seguridad de los trabajadores contra los riesgos relacionados con la exposicién al ruido.
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4.2.2 lluminacién

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

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

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

e Nivel deiluminacion en el plano de trabajo. Para trabajos con detalles finos, como leer
documentos con letra pequena, en los que sea importante la distincion de detalles
pequenos, el nivel de iluminacion minimo exigible es de 500 lux, pero es recomendable que
supere los 1.000 lux.

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

e Color delaluz. El color de la luz se mide mediante la temperatura de color. Cuanto mas alta es
la temperatura de color, mas blanca es la luz; cuanto mas baja, mas calida. Se recomienda usar
iluminantes con temperaturas de color entre 3.300 y 5.300 °K'°. La blanca armoniza mejor con
luz de dia (cuando hay luz directa exterior en horas de luz; en cuyo caso, mejor blanca). La luz
calida se utiliza en interiores y en lugares con poca luz exterior.

¢ lluminacidn auxiliar. Para algunas tareas (u horas del dia), no es suficiente con el nivel de
iluminacién general de la sala. Por tanto, es preciso disponer de focos de luz auxiliares (como,
por ejemplo, un flexo) que aporten un mayor nivel de iluminacién para las tareas que
requieren de distincién de detalles finos (ej. leer letra pequena).

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

Recomendaciones

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

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

0 lluminacion en el puesto de trabajo, INSST, diciembre 2015
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4.2.3 Temperatura, humedad y corrientes de aire

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

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

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

Recomendaciones

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

Por este motivo, se recomienda aportar al empleado unos consejos sobre los niveles éptimos
para mantener una situacion de confort y hacer un uso sostenible y racional de la energia.
En general, lo adecuado es que la temperatura no baje de 21°C en invierno y no suba de 26°C
en verano, manteniendo la humedad en el rango de 30%-70%.

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

4.2.4 Calidad del aire

El aire ha de estar limpio y renovarse lo suficiente para mantener su calidad. Ha de estar exento
de contaminantes quimicos o biologicos. En general, los habitos comunes de ventilacién
domeéstica seran suficientes para las necesidades del teletrabajo.

No obstante, se pueden producir algunas situaciones especificas, si se usan impresoras, escaner,
fotocopiadoras o equipos que puedan producir algin tipo de emision.

Recomendaciones
Ventilacion

e Ventilacién normal. Indicar al empleado la conveniencia de ventilar la sala de trabajo
tres veces al dia (antes inicio del trabajo, durante la pausa de la comida y al finalizar el
trabajo). Para asegurar que se renueva el aire, se ha ventilar con corriente de aire (abrir las
ventanas de otra habitacion para forzar la corriente).

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

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

Hay otros factores de riesgo que pueden encontrarse en puestos de trabajo. No obstante, en los
puestos analizados en esta guia no se considera probable que existan, salvo que se den situaciones
muy particulares. A continuacién, se analizan brevemente.

Exposicion aradiaciones

Este podria ser un riesgo a considerar en situaciones muy especificas si se usan equipos que las
emitan, bien como parte del trabajo del empleado, bien porque se encuentren en el lugar de trabajo
(por ejemplo, si trabajan en un centro de coworking o en el centro de un cliente donde puedan darse
estas emisiones). Si se diese el caso, se deberian establecer medidas de prevencion especificas del
equipo emisor.

En el caso particular de la exposicion a radiofrecuencia, derivada de la existencia de ruter inalambrico
en el lugar de trabajo o de uso frecuente del teléfono moévil y de acuerdo con el INSST!!, solamente
en el caso de que la persona utilice implantes activos (ej. marcapasos, desfibriladores, implantes
cocleares, etc.) es precisa una evaluacion especifica. Esta situacion es general, no especifica de los
teletrabajadores, y se ha de gestionar del mismo modo que se esté llevando a cabo con los demas
empleados. Por otra parte, si la persona ya dispone de una instalacion en su domicilio para uso
privado, ya habra tenido que considerar si puede afectarla.

4.3 Disefio fisico y ergonomico de los puestos de trabajo
El diseno del puesto depende del tipo de trabajo a desarrollar. En esta guia se desarrollan los mas

habituales: trabajos de oficina y asimilados, y teleoperadores.

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

e Teleoperadores, formacion a distancia, atencién a clientes y asimilados. En este grupo se
encontrarian todos los trabajos que tienen en comun la atencion telefonica o telematica a
personas (alumnos, clientes, publico...).

Todos ellos deben cumplir con los requisitos minimos que se establece en el RD de Pantallas
Visualizadoras de Datos (PVDs)'2, ya que dificilmente se pueden concebir estos puestos sin PVDs.

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

Los equipos que forman parte del puesto de trabajo son:

o Mobiliario: Mesa, silla, mobiliario auxiliar (ej. e Equipos informaticos: ordenador

archivadores, destructoras de papel, otros) personal / tablet, equipos auxiliares
e Aparato de iluminacién local (teclado, ratéon, impresora, scanner,
e Telefonia: teléfono fijo/movil, elementos otros periféricos...)

auxiliares como auriculares o Ruter Wifi

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

Guia Técnica para la evaluacion y prevencion de los riesgos derivados de la exposicion a campos electromagnéticos en los lugares de trabajo

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

Trabajo en domicilio

Se recomienda proporcionar al empleado instrucciones, instrumentos y formacion para que

construya correctamente su espacio de trabajo. Para ello, se deberia:

e Crear una ficha de diseno del puesto en la que se le indiquen los requisitos de los
equipos y el puesto de trabajo, su distribucién ergonomica y las condiciones de
iluminacion y ambientales.

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

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

Trabajo en centro de coworking
e En este caso, la interlocucién con el centro para determinar las condiciones de
trabajo puede llevar a cabo la propia empresa o el empleado. La ficha servira para
cotejar si las condiciones de trabajo que ofrece el espacio de coworking cumplen
con las especificaciones que emanan de la Ley PRL y su normativa de aplicacion.

En el anexo | se proporcionan los contenidos para elaborar dicha ficha.
En la web de Mutua Universal se pueden encontrar dipticos ya elaborados que pueden usar
la empresas asociadas para distribuir a sus empleados.

4.4 Disefio del trabajo y las tareas

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

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

4.4.1 Riesgos psicosociales

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

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

A continaucion se aportan recomendaciones sobre los factores psicosociales que mas pueden
afectar a los riesgos laborales en el caso del teletrabajo.
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Recomendaciones:

El empresario ha de hacer una labor mas metodica en el diseno de las tareas debido a que no
va a tener la opcion de observar como se llevan a cabo.

Los principales aspectos a tener en cuenta son:

Limitacion de las exigencias cuantitativas del trabajo. La cantidad total de trabajo ha
de estar en relacién con el tiempo que la persona tiene para realizarlo. Sobre todo, si se
trabaja por objetivos, como sera frecuente en el teletrabajo.

Para un disefo adecuado, es preciso tener en cuenta tanto el tiempo necesario para la
ejecucion como los plazos de entrega. También se han de tener en cuenta las
interferencias debidas a deficiencias en la tecnologia, los materiales, los equipos,
procesos, etc. que generan tiempos muertos o errores.

Por ultimo, la aplicacion de incentivos sobre los resultados cuantitativos suele producir
incremento del riesgo porque la persona intenta obtener los incentivos asumiendo mas
trabajo del que puede razonablemente desarrollar en el tiempo que dispone.

Ritmo y pausas. La intensidad del trabajo (ritmo) debe ser adecuada; esto se consigue
gestionando la planificacion y los picos de trabajo (entregas urgentes, falta de
personal...). Si por algin motivo el ritmo de trabajo viene marcado (ej.: teleoperadores que
reciban las llamadas por el sistema), es preciso regular su candencia o introducir pausas.

El ritmo se complementa con las pausas. Al tratarse de teletrabajo, en principio parece
que el empleado sera autonomo para establecerlas cuando las necesite; no obstante, se
recomienda proporcionarle una pauta (por ejemplo, cambiar de actividad cada 2 horas). Si
es el propio sistema de trabajo el que marca el ritmo, se ha de prever un mecanismo para
que el empleado haga pausas en funciéon de sus necesidades (por ejemplo, si las llamadas a
los teleoperadores entran a través del sistema, el operador ha de poder poner el sistema
en pausa cuando lo necesite).

Exigencias emocionales. Engloban tanto las situaciones en que la persona ha de
procurar no involucrarse emocionalmente con el trabajo (ej. atencién a personas con
dificultades) como aquéllas en las que se trata de no permitir que el comportamiento o
las emociones de terceros afecten a la actuacién (ej. atencion a reclamaciones). En ambos
casos, la persona ha de hacer un esfuerzo para controlar y gestionar sus emociones y en
ocasiones las de otras personas.

Se recomienda formar a los empleados para desarrollar las capacidades necesarias.

En el caso de los teletrabajadores, alin es mas necesario prever un sistemade apoyo, ya
que no tienen el recurso de compartir su situacion con companeros o supervisores de
forma directa.

Control sobre el trabajo. Este concepto incluye dos dimensiones: la autonomia y la
influencia sobre el desarrollo del trabajo en el dia a dia y las posibilidades de desarrollo
de las capacidades personales y el sentido del trabajo.

Respecto a la autonomia, puede parecer que el teletrabajador es auténomo en como se
organiza, pero no en todos los casos es asi. Es preciso que la persona tenga un margen de
autonomia para decidir qué y como desarrolla en el dia a dia. El RDL sobre trabajo a
distancia reconoce el derecho a la flexibilidad en el horario, que esta en relacion directa
con la autonomia.

Por otra parte, la capacidad de influir sobre las decisiones relativas a su trabajo puede
verse mermada por no estar presente cuando se toman. Por tanto, se recomienda
organizar el trabajo y las decisiones compartidas de manera que los teletrabajadores
puedan participar.
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El desarrollo de las capacidades personales tiene que ver con las oportunidades de
aportar el potencial de cada persona y de adquirir nuevas competencias. Ya se ha
indicado anteriormente que los teletrabajadores han de tener las mismas oportunidades
que los trabajadores presenciales.

El sentido del trabajo tiene relacion con la percepcion que tiene la persona de la utilidad
y contenido de su trabajo y el valor que tanto ella como la organizacion le otorgan. Se
recomienda evitar situaciones como la desvalorizacion del trabajo hecho a distancia, o la
asignacion de tareas de mas valor a las personas que estan en presencia, por citar algunos
ejemplos.

También es importante comunicar la utilidad de la tarea realizada; esta comunicacion se
ha de cuidar en el caso del teletrabajador, porque la distancia puede restar informacion.

Apoyo social y liderazgo. Ya se ha comentado en el apartado “Liderazgo y supervision”
de esta guia la importancia de adaptar las técnicas de liderazgo al teletrabajo; por tanto,
las recomendaciones se remiten a dicho apartado.

Respecto al apoyo social, éste tiene dos vertientes: el apoyo de comparnieros y el de
superiores. El teletrabajador puede estar en una posicién de desventaja porque no tiene
un contacto directo personal con sus compaferos ni con sus superiores; se recomienda
aplicar las medidas indicadas en “Liderazgo y equipo”.

Dentro de este grupo de conceptos entran también la previsibilidad (disponer de
informacion adecuada y en tiempo para poder desarrollar correctamente el trabajo) y el
rol (saber exactamente lo que se espera de cada cual y no tener conflicto con los roles de
otras personas o con la ética o valores de uno mismo). Ambos factores estan muy
relacionados con la comunicacién y con una correcta distribucion de funciones,
responsabilidades y autoridad.

Por lo que respecta a los teletrabajadores, se recomienda reforzar la comunicacion para
evitar que surjan estos conflictos.

Compensaciones del trabajo. Todas las personas tienen su propio concepto de
equilibrio entre lo que dan y lo que reciben por su trabajo. Lo que se recibe no sélo es el
salario, sino que hay otras variables como el reconocimiento (por parte de la direccion de
la empresa), la seguridad en la ocupacién y la seguridad respecto de las condiciones de
trabajo (horario, tareas, etc.).

En el caso de los teletrabajadores, la distancia fisica puede repercutir en el
reconocimiento o generar inseguridad.

Se recomienda establecer mecanismos de refuerzo para comunicar el reconocimiento
del trabajo realizado a distancia y que las politicas laborales tienen en igual consideracién
a los trabajadores, independientemente de su ubicacion. Los mecanismos de
reconocimiento han de ser transparentes para ofrecer la maxima confianza. También se
ha de comunicar seguridad tanto en lo mas basico (el empleo) como en sus condiciones
(horario, tareas, salario, ubicacion, oportunidades...).

Por ultimo, la comunicacién ha de ir dirigida a todos los empleados, no sélo a los
teletrabajadores.

Capital social. Tiene que ver con la justicia de la organizacion y la confianza vertical (es
decir, que el poder dentro de la organizacion no refuerza decisiones arbitrarias).

Conflicto trabajo-familia. En general, esta relacionado con un conflicto de necesidades
entre la atencion a la familia y la atencion al trabajo. Es particularmente relevante en el
caso del teletrabajo la doble presencia, es decir, tener exigencias simultaneas de tipo
familiar y laboral. Es muy humano que los teletrabajadores intenten simultanear tareas
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domésticas y laborales, si estan trabajando en su domicilio. Este no es el motivo del
teletrabajo.

Se recomienda dejar muy claro a las personas que opten por esta modalidad de trabajo
que han de separar el tiempo de trabajo del tiempo personal, y establecer
procedimientos y mecanismos para facilitar que asi sea. Por otra parte, el teletrabajo
aporta flexibilidad para que la persona pueda organizarse el dia, compatibilizando ambos
tipos de tareas sin simultanearlas.

4.4.2 Cuidado de la voz

El uso continuado de la voz por encima de las capacidades vocales de cada persona tiene como
consecuencia la aparicion de disfonias o afecciones al aparato fonador. Para evitarlo, es preciso
establecer medidas de prevencién y formar a las personas afectadas. Este riesgo afecta a
teleoperadores, formadores, empleados de atencion al cliente y, en general, a los puestos en los
que el habla es un instrumento basico para el trabajo y se usa de forma continuada la mayor
parte del dia.

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

Recomendaciones:

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

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

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

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

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

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

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

4.5.1 Pantallas visualizadoras de datos (PVDs)

En el caso de las pantallas visualizadoras de datos, es preciso disefar el puesto para conseguir:

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

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

4.5.2 Otros equipos. Destructoras de papel

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

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

Recomendaciones:
e Usar solamente equipos con el marcado CE.

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

4.6 Gestion de residuos

Residuos especiales
Es preciso establecer la manera de gestionar residuos que no sean clasificables como
domésticos.

Por ejemplo, si el empleado usa impresoras con cartuchos de toner, se le debe aportar:

e Instrucciones de manipulacion
e Instrucciones y medios de almacenamiento de los cartuchos para reciclaje
e |Instrucciones y medios de recogida y transporte al reciclador
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Prevencion de riesgos laborales en el teletrabajo

4.7 Teletrabajo y conciliacion laboral, familiar y social

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

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

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

Recomendaciones:

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

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

Disciplina. Auto-imponerse la planificacion. Las personas que no tienen capacidad de
auto-disciplina no pueden trabajar a distancia; les funciona mejor el marco del trabajo
presencial.

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

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

5.1 Legislacion de prevencion de riesgos laborales

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

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

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

Real Decreto 286/2006, de 10 de marzo, sobre la proteccion de la salud y la seguridad de los
trabajadores contra los riesgos relacionados con la exposicién 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 proteccién contra incendios

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

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

5.2 Otranormativa aplicable al teletrabajo

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

Acuerdo marco europeo sobre el teletrabajo.

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

Disefio de estacidn de trabajo con ordenador
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Prevencion de riesgos laborales en el teletrabajo

Estacion de trabajo con ordenador

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

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

Condiciones de locales y espacios
Espacios

De acuerdo con el RD 486/1997, las condiciones minimas de espacio y volumen por trabajador son
de 2 m2y volumen de al menos |0 m3 por persona, con una altura de la sala de 2,5 m minimo. Estos
requisitos también se han de mantener, aunque la persona trabaje desde su domicilio o desde otro
lugar.

Cuando se trabaje en el domicilio particular, lo recomendable es destinar una habitacién o parte de
ella al teletrabajo. Si se destina una habitacién, los requisitos indicados en el parrafo anterior se
pueden considerar cumplidos, salvo que se comparta el espacio con otro uso, en cuyo caso al menos
se debera disponer de 4m2por persona para ubicar el puesto de trabajo.

Condiciones de temperatura, humedad y ventilacion.

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

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

e Temperatura. El rango de temperaturas adecuado es de entre 21 y 26 °C, dependiendo de
la estacion del ano y de las preferencias de cada persona.

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

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

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

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

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

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

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

Equipos

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

Armario, archivador u otro mueble para archivo de documentos. Los ”‘ 4
muebles deben ser estables y anclarse a la pared, disponer de espacio para = M
abrirlos y de sistema de cierre seguro. En la ilustracion adjunta se puede I

observar una forma de anclaje. Los soportes, tacos y tornillos han de soportar /I I l\
la fuerza de balanceo en caso de que el armario intentase volcar hacia adelante.

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

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

e Disponer de espacio para las piernas.

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

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

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

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

e La mesa y el mobiliario se deben colocar de forma que detras de la silla queden 80cm para poder
echarla hacia atras y entrar, salir y moverse con comodidad.
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Prevencion de riesgos laborales en el teletrabajo

En el siguiente esquema se indican las medidas minimas para seleccionar y ubicar la mesa y la silla

de trabajo:

70cm

B0 cm

+—— B0cm —p
/— \\ r
120cm
"I\ J !

Silla ergonomica.

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

Silla
l.
2.
3.
4.

Respaldo
5.
6.
7.
8

Asiento
9.
10.
I.
12.
13.

Respaldo inclinable
Apoyo lumbar regulable
Altura regulable

5 patas con ruedas

Regulacion de la inclinacion hacia
atras |5°.
Anchura 300 - 350 mm.

Altura 450 - 500 mm.
Material igual al del asiento

Regulable en altura (en posiciéon
sentado) margen ajuste entre 380 y
500 mm.

Anchura entre 400 - 450 mm.
Profundidad entre 380 y 420 mm.

Acolchado de 20 mm. recubierto con tela flexible y transpirable.
Borde anterior redondeado (gran radio de inclinacion).
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Reposapiés. Si, una vez regulada la silla a su altura, la persona
no alcanza el suelo con los pies, se ha de colocar un reposapiés
que cumpla los siguientes requisitos:

Anchura 400 mm.
Profundidad 400 mm.|
Altura 50 - 250 mm.
Inclinacion regulable

Teclado, ratén y otros accesorios.

Se dispondra de un teclado independiente, incluso para los empleados que usen un PC portatil. Este
teclado se usara cuando se trabaje en la estacion de trabajo. El teclado ha de presentar una ligera
inclinacion, inferior a 3°:

= |

El raton se ha de adaptar a la curva de la mano del usuario. Ha de permitir posicion neutra de la
mano-mufneca, como se ve en la ilustracion.

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

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

Foco de luz adicional.

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

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

e Bombillano visible. La bombilla o led ha de estar apantallada o quedar dentro de la lampara
de forma que no quede en el campo visual, para evitar deslumbramientos.

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

Prevencion de riesgos laborales en el teletrabajo

La distribucién de los equipos en la estaciéon de trabajo ha de respetar los requisitos del esquema
siguiente. Los materiales que se ubiquen sobe la mesa se han de encontrar dentro del alcance de la
persona, en un circulo maximo de 60 cm de radio:

Altura mesa:
74cm

Ubicacion de la estacion de trabajo

Regularelrespaldo
hastaque se sientala
espalda bien apoyada

Ajustar apoyo
lumbarhasta
coincidirconla
zona lumbar

Regularlaaltura del
asiento: las piernas
han de quedaren

angulo de 110-120°

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

B venTana

A

3

4

LUMINARIA
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Organizacion del trabajo
Jornada de trabajo y horario:

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

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

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

Limitaciones a la adaptacién del horario laboral:

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

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

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

Emergencias

En la sala de trabajo se dispondra de los teléfonos de emergencias en lugar visible.
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ANEXO 2.

Prevencion de riesgos laborales en el teletrabajo

Evaluacién de riesgos - lista de comprobacion

64



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

SI

Necesita
mejora

Observaciones

Lugar de trabajo

Lugar de trabajo

El lugar de trabajo estd en buenas condiciones de mantenimiento

Se dispone de espacio para trabajar (4 m2 por persona)

El espacio de trabajo se mantiene limpio y ordenado

Instalaciones y equipos eléctricos

Instalacién en buen estado. Si se han hecho modificaciones, se aporta certificado

Se mantiene el nivel de potencia contratada requerido

Se ha comprobado el correcto funcionamiento del interruptor diferencial

Todas las bases de enchufe tienen conexion a tierra

Cada equipo dispone de una base para conectarlo; no se usan conectores multiples

Cables, conexiones y clavijas de los equipos en buen estado (sin roturas del aislante ni
desperfectos)

No se usan equipos eléctricos portatiles sin marcado CE (estufas, calefactores, ventiladores,
etc.)

Condiciones ambientales

Se mantiene bajo nivel de sonido ambiental en el lugar de trabajo y no se usan auriculares para
escuchar musica

Se evitan corrientes de aire molestas

La temperatura del lugar de trabajo es confortable (se mantiene entre 21 y 26 °C)

La humedad se mantiene entre 30 y 70%

Se ventila con corriente de aire cada 4 horas (antes inicio del trabajo, en la pausa de mediodia,
al finalizar el trabajo)

No se usan sistemas de calefaccion con combustion (ej. estufas de butano)

En caso de que se haya instalado ventilacion especifica para algin equipo, esta en buenas
condiciones de funcionamiento

La iluminaciéon ambiental estd en buenas condiciones (aparato de iluminacién en buen estado,
bombillas o leds en buen estado)

Se dispone de foco de iluminacién auxiliar, con potencia de luz adecuada

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

Las luminarias no producen deslumbramientos

Situaciones de emergencia

Si la empresa ha indicado medios de lucha contra incendios, se han instalado y se mantienen
de acuerdo con las instrucciones

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

Se dispone de las instrucciones de actuacién en caso de accidente. Se han leido y comprendido

Se dispone de una lista de teléfonos de emergencias en el lugar de trabajo

Mobiliario

No se almacena mas material que el autorizado por la empresa

Los archivos y armarios estan anclados a la pared

Se almacenan los objetos mas pesados en la parte inferior de armarios, estanterias y
archivadores
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Prevencion de riesgos laborales en el teletrabajo

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

SI

Necesita
mejora

Observaciones

Material de oficina

Tijeras, grapadoras y otros elementos cortantes o punzantes se ubican de forma segura

Pantallas de visualizacion de datos (PVD)

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

La pantalla no presenta reflejos ni deslumbramientos

Se comprueba el ajuste de la silla al inicio del trabajo

Selleva a cabo actividad fisica para compensar el sedentarismo

Cuidado de lavoz (sélo para profesionales de la voz)

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

Se bebe agua de forma regular durante el trabajo vocal

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

Gestion de residuos especiales (sélo si es aplicable)

Los cartuchos de toner se gestionan de acuerdo con la normativa corporativa

Organizacion del tiempo

Se respeta la jornada laboral y su distribucion

Se realizan pausas de acuerdo con el procedimiento de trabajo

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

Situaciones que se han producido desde la Gltima revision (este espacio es para que el
teletrabajador pueda aportar incidencias y situaciones no contempladas en el formulario)

El empleado/a D./Dna. DNI

declara que las

condiciones recogidas en esta lista de comprobacién son ciertas y que en el lugar destinado a
teletrabajo no hay instalaciones peligrosas ni que puedan producir exposicion a agentes nocivos

para la salud, ni se llevan a cabo otras actividades que pudiesen suponer riesgo de lesiones o danos

a la salud.

Firma

Fecha
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