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CUESTIONARIO DE AUTOEVALUACION PARA EL DESARROLLO DEL TELETRABAJO

NOMBRE:
ORGANO/OFICINA:
PROVINCIA: LOCALIDAD: FECHA:
EQUIPO DE TRABAJO
iTEM |PANTALLA Si |NO | MEDIDAS PREVENTIVAS
La pantalla del ordenador debe quedar ubicada frente a la persona
1 ;La pantalla se ubica frente a ti? trabajadora, en su posicién normal de trabajo, para evitar una postura

forzada.

;Permite la disposicion del puesto adecuar la distancia de lectura de la pantalla

La distancia recomendada esta entre 40 y 55 cm. respecto a los ojos del

2 con respecto a los ojos del trabajador, para que la distancia minima de los ojos .
. , usuario.
del usuario a la pantalla sea de 40 centimetros?
S . Es importante que el borde superior de la pantalla quede a la altura de
iSe puede regular la altura e inclinacion de la pantalla de forma que los ojos . . ) ) i
3 . . la horizontal de los ojos o ligeramente por debajo, a fin de asegurar una
queden alineados con su borde superior?
postura natural en el cuello.
4 Los caracteres de la pantalla, ;estan bien definidos y configurados de forma clara, La mayoria de los programas utilizados actualmente permiten un ajuste
y tienen una dimension suficiente?. de sus caracteristicas que facilita la lectura de los caracteres.
iSe puede ajustar la configuracion de pantalla (resolucion, tamafio de caracteres, , . ' .,
o L, - N La mayoria de las pantallas permiten su configuracién para adecuarla a
5 luminosidad, contraste, definicién u otros) para poder visualizar nitidamente los

caracteres de acuerdo con las necesidades visuales?

las necesidades visuales concretas del personal trabajador.
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iTEM

TECLADO, RATON Y ALFOMBRILLA

NO

MEDIDAS PREVENTIVAS

El teclado utilizado, ;es ergondmico o bien se dispone de un reposamunecas?

Se recomienda la utilizacion de teclados ergondmicos que permitan
conseguir una postura natural y favorecer el movimiento de los dedos
sobre las teclas.

Una opcion si no se dispone de teclado ergondmico, es utilizar un
reposamufiecas para favorecer la alineacion correcta de la mufeca
mientras se trabaja. La correcta alineacion se consigue cuando el
antebrazo, la mufieca y la mano forman una linea recta. Se aconseja, y
con este elemento se evita, no flexionar las manos hacia arriba, abajo o
los lados, puesto que puede provocar problemas de incomodidad,
cansancio o problemas mas serios

iSe dispone de espacio suficiente delante del teclado para que el trabajador
pueda apoyar los brazos y las manos?

Debe disponer de al menos 10 cm, desde el teclado/ratén al borde de la
mesa, para poder apoyar los antebrazos.

Las caracteristicas ergonémicas del raton, ;permiten un adecuado uso para la
persona trabajadora?

El raton debe permitir el apoyo de parte de los dedos, mano o mufieca
en la mesa de trabajo, favoreciendo asi la precision en su manejo.

El raton se utilizara tan cerca del lado del teclado como sea posible.

Se sujetara entre el pulgar y el cuarto y quinto dedos. El segundo y el
tercero deben descansar ligeramente sobre los botones del raton.

Se mantendra la mufieca lo mas recta posible.

La disposicion del teclado y el ratdn sobre la mesa, jes adecuada para favorecer,
en lo posible, la alineacién entre el antebrazo-mufieca-mano?.

El teclado y el ratén deben poder accionarse comodamente de forma
que permiten mantener las manos en una posicion neutra y comoda.

10

iSe dispone de alfombrilla para deslizar el raton?

La alfombrilla no debe deslizar sobre la mesa. Para ello, algunos
modelos de alfombrilla tienen en su cara inferior un material
antideslizante.

La superficie sobre la que se desliza el ratén debe favorecer su
desplazamiento sobre la misma.

Es recomendable utilizar alfombrillas con reposamufiecas para la mano
que utiliza el raton.
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MOBILIARIO DE TRABAJO

iTEM | MESA O SUPERFICIE DE TRABAJO SI |NO | MEDIDAS PREVENTIVAS
11 ;Es poco reflectante? Es. conven?ente que la mesa de trabajo tenga una superficie mate para
evitar reflejos.
gD|spon.e’ 2 mgsa de trabajo de dimensiones suficientes para permitir una . La mesa de trabajo debe disponer espacio suficiente para colocar todos
12 colocacion flexible de la pantalla, del teclado, de los documentos y del material . .
- los elementos de trabajo (pantalla, teclado, raton, documentos u otros).
accesorio?.
13 El sistema mesa-silla, ;permite un espacio suficiente para alojar las piernas con La mesa debe estar libre de obstaculos debajo de esta, para permitir
comodidad y para permitir el cambio de postura?. alojar las piernas con comodidad y facilitar el cambio de postura.
iTEM |SILLA DE TRABAJO Si |NO | MEDIDAS PREVENTIVAS
Se deberia poder regular la altura de la silla de forma que los codos
14 La altura de la silla es regulable, el respaldo es reclinable y su altura ajustable. queden a nivel de la mesa de trabajo y se puedan apoyar los pies en el
suelo o sobre un reposapiés, si este ultimo fuera necesario.
15 El disefio de la silla facilita la libertad de movimientos de la persona trabajadora. Es rggomendable Ia_sIS|IIas con cmcg.apoyos y ruedas, para facilitar la
movilidad con condiciones de estabilidad.
iTEM |REPOSAPIES Si |NO | MEDIDAS PREVENTIVAS
16 iSe pueden apoyar facilmente los pies en el suelo? En caso necesario se puede utilizar un reposapiés o similar
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LUGAR DE TRABAJO
iTEM |ESPACIO DE TRABAJO Si |NO | MEDIDAS PREVENTIVAS
. . . . . Debe valorarse si el lugar de trabajo esta libre de fuentes de ruido que
;Dispone de un espacio para teletrabajar que permita la concentracién adecuada . . ;
17 2 Ia tarea a realizar? puedan interferir en la tarea (ruido de la calle, o el procedente de otras
’ personas o maquinas en el propio domicilio).
iTEM |ILUMINACION Si |[NO MEDIDAS PREVENTIVAS
Es recomendable disponer de iluminacion natural que puede
complementarse con una iluminacién artificial, cuando la primera no
18 ;Tiene el puesto de trabajo una iluminacion que permita realizar las tareas con garantice las condiciones de visibilidad adecuadas.
comodidad?. Para comprobar la adecuada iluminacion, se colocara un documento
sobre la mesa y se verificara que se puede leer comodamente sin forzar
la vista o inclinar el cuello.
Se procurard que la pantalla del ordenador esté colocada de forma
. . dicular a | itar deslumbrami flejos. E
(El puesto de trabajo esta orientado de modo que se evitan deslumbramientos o perpendicu ar_ alas ventan,as para evitar desjumbramientos y re e’C’? :
19 refleios? caso contrario, se podra hacer uso de elementos como cortinas,
105: pantallas, persianas y otros, para evitar dichos deslumbramientos y
reflejos.
20 iSe mantiene un nivel adecuado de temperatura y humedad en cualquier Se recomienda una temperatura de: Verano 23°C-26°C, Invierno 20°C-
estacion del afio? 24°C. La humedad recomendada es de 45-65%.
Se debe mantener la limpieza y el orden en el lugar de trabajo de forma
regular.
S _ | ia limoi I _ | El cableado estara fuera de las vias de paso o area de trabajo para evitar
21 iSe mantiene el orden y la limpieza en el lugar de trabajo, y son seguras las posibles tropiezos.

conexiones eléctricas?

Se deben disponer enchufes adecuados en el area de trabajo para evitar
la sobrecarga eléctrica.
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PREVENCION DE RIESGOS PSICOSOCIALES

iTEM

FACTORES DE RIESGOS PSICOSOCIALES

NO

MEDIDAS PREVENTIVAS

22

;Desarrolla la jornada de teletrabajo con un horario regular, si bien adaptado a las

necesidades personales?

Es recomendable tener un horario lo mas regulado posible para el
desempefio del teletrabajo, como rutina diaria en las diferentes jornadas
laborales, si bien con la adaptacién precisa a las diferentes necesidades
para atender cuestiones personales.

Se recomienda establecer un horario regulado y rutinario para las
comidas, evitando en todo caso atender asuntos de trabajo durante esos
momentos.

23

;Establece pausas durante la jornada de trabajo?

Se recomienda establecer pausas de 5 o 10 minutos por cada hora de
trabajo, que pueden dedicarse a realizar ejercicios para relajar la
musculatura de la columna vertebral, espalda y brazos, asi como
ejercicios de relajacion de musculos oculares con los pertinentes
cambios de enfoque visual.

24

;Tiene determinada una hora estandard para la finalizacion de la jornada laboral?

Debe autoimponerse una hora para la finalizacion de la jornada laboral.
De otro modo, puede ser complicado la necesaria desconexion del
trabajo.

No deben usarse pantallas de visualizacion de forma inmediata cuando
finalice la jornada laboral, siendo recomendable dedicar un cierto
periodo de tiempo a otro tipo de actividades.

25

iMantiene el contacto con otros compaferos de trabajo, a través de medios
electrénicos?

Es conveniente mantener el contacto con otros compaferos a través de
correo electrénico, video conferencias, mensajeria instantanea, etc. De
esta manera, ademas de estar al dia en cuestiones propias del trabajo y
de la organizacion, se fomenta el sentido de pertenencia a la misma y se
previenen problemas derivados de la soledad y el aislamiento.
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NOTAS PARA CUMPLIMENTAR EL CUESTIONARIO:

 Para cada item, marcar con una X lo que proceda (Si/NO).

Antebrazos,

CONSEJERIA DE TURISMO, REGENERACION,
JUSTICIA Y ADMINISTRACION LOCAL
Direccion General de Oficina Judicial y Fiscal
Unidad de Prevencion de Riesgos Laborales

* En caso de marcar NO, debera procurar adoptar las recomendaciones de la medida preventiva correspondiente que figura en la ultima columna.

* Para cualquier duda sobre el cuestionario puede contactar con la Unidad de Prevencion de Riesgos Laborales correspondiente.

* Una vez completado el formulario de autoevaluacion debera remitirse a la Unidad de Prevencion de Riesgos Laborales correspondiente.
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