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1. INTRODUCCION

El Teletrabajo es una de las modali- Es por todo esto que el Sub proceso de
dades de trabajo flexible que ha venido Salud Ocupacional de la Direccién de Ges-
ganando popularidad entre las empre- tion Humana ha desarrollado el presente
sas o instituciones privadas y publicas manual que contiene aspectos que debera
alrededor del mundo, debido a los mul- implementar el personal que realice su la-
tiples beneficios tanto para la parte pa- bor en la modalidad de teletrabajo, en
tronal como trabajadora. cumplimiento con el Reglamento de Tele-

El Poder Judicial no es la excepcion, trabajo Institucional.

ya que ha venido impulsando la imple-
mentacion de dicha modalidad, buscan-
do maximizar los recursos de espacio y
tiempo, en equilibrio de la vida perso-
nal y desarrollo profesional de las per-
sonas trabajadoras.

Partiendo de lo anterior, siendo
gue la institucién se encuentra impul-
sando dicha iniciativa para que mas
personas trabajadoras participen de
esta modalidad cuando su trabajo asi lo
permita, se hace necesario que las con-
diciones de trabajo, aun desde los do-
micilios u otros espacios, garanticen un
ambiente de trabajo seguro y saludable
para el desarrollo de las tareas.
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2. OBJETIVO Y ALCANCE

2.1. OBJETIVO

El objetivo del presente manual es establecer las condiciones minimas de Salud Ocupacional
que deberan cumplir la personas teletrabajadoras en sus puestos.

2.2. ALCANCE

El presente manual es de alcance a toda la poblacion teletrabajadora de la institucion que se en-

cuentra regulada por el Reglamento de Teletrabajo Institucional y cuenta con la autorizacién
respectiva.

3.MARCO JURIDICO

Reglamento de Teletrabajo del Poder Judicial

Guia de salud ocupacional y prevencion de los riesgos en el teletrabajo, CSO, MTSS

O\ \eo
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4. DEFINICIONES

4.1. ACCIDENTE LABORAL

Se denomina accidente de trabajo a todo
accidente que le suceda a la persona traba-
jadora como causa de la labor que ejecuta o
como consecuencia de ésta, durante el
tiempo que permanece bajo la direccion y
dependencia del patrono o sus represen-
tantes, y que puede producirle la muerte o
pérdida o reduccién, temporal o permanen-
te, de la capacidad para el trabajo (Codigo
de Trabajo, titulo IV, articulo 196).

4.2. COMISION INSTITU-
CIONAL DE TELETRABAJO

Equipo interdisciplinario conformado
por personas servidoras judiciales res-
ponsables de asesorar a las instancias
superiores en la planificacién de accio-
nes que impulsen el teletrabajo en la
institucion.

4.3. CONSEJO SUPERIOR

Organo subordinado de la Corte Su-
prema de Justicia, le corresponde ejer-
cer la administracién y disciplina de
ese Poder, de conformidad con la
Constitucion Politica y de acuerdo con
lo dispuesto en esa Ley, con el propo-
sito de asegurar la independencia,
eficiencia, correcciéon y decoro de los
tribunales y de garantizar los benefi-
cios de la carrera judicial.

o>>o
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4.4. CONDICIONES DE TRABAIJO

Conjunto de factores que se relacionan con
las personas y sus acciones, los materiales
utilizados, el equipo o herramienta emplea-
dos que pueden afectar la salud de las per-
sonas trabajadoras.

4.5. ENFERMEDAD LABORAL

Es todo estado patoldgico, que resulte de la
accion continuada de una causa, que tiene
su origen o motivo en el propio trabajo o en
el medio y condiciones en que la persona
trabajadora labora y debe establecerse que
estos han sido la causa de la enfermedad
(Cédigo de Trabajo, titulo 1V, articulo 197).

4.6. INVESTIGACION DE ACCI-
DENTES

Procedimiento para determinar las causas
de los accidentes y las enfermedades labo-
rales y con ello establecer las medidas co-
rrectivas y preventivas respectivas.

4.7. PATRONO

Toda persona fisica o juridica, particular o
derecho publico, que emplea los servicios
de otra u otras en virtud de un contrato de
trabajo, expreso o implicito, verbal o escri-
to, individual o colectivo (Cédigo de Traba-
jo, capitulo I, articulo 2).

SUBPROCESO DE SALUD OCUPACIONAL, DIRECCION GESTION HUMANA




4.8 PAUSAS ACTIVAS

Se entiende como pausas activas ejercicios
cortos, tanto fisicos como mentales, que se
realizan durante la jornada laboral con el fin
de evitar los trabajos sedentarios 0 mondéto-
nos, que favorecen la aparicion de trastor-
nos musculo esqueléticos, cansancio mental
y fisico, asi como estrés laboral, lo cual a su
vez pueden dafar la salud de las personas
trabajadoras.

4.9. PERSONAS TELETRABAJADO-
RAS

Es la persona trabajadora judicial que
desempefia su labor de acuerdo con la mo-
dalidad de teletrabajo.

4.10. PROFESIONAL EN SALUD
OCUAPACIONAL

Persona que asesora en materia de salud
ocupacional.

4.11. ESPACIO DE TELETRABAJO

Es aquella area destinada para el desarrollo
de las labores de la persona teletrabajado-
ra.

4.12. RIESGO DE TRABAIJO

Son los accidentes y las enfermedades que
ocurran a las personas trabajadoras, con
ocasién o por consecuencia del trabajo que
desempefien en forma subordinada y remu-
nerada, asi como la agravacién o reagrava-
cién que resulte como consecuencia direc-
ta, inmediata e indudable de esos acciden-
tes y enfermedades. (Cddigo de trabajo,
Titulo IV, Capitulo |, articulo 195).

4.13. SUBPROCESO SALUD OCU-
PACIONAL

Oficina que pertenece a la Direccién de
Gestion Humana, que tiene a cargo la pro-
mocion y proteccién de la salud de las per-
sonas trabajadoras, mediante la prevencion
y el control de enfermedades y accidentes
en el trabajo.

4.14. TELETRABAIJO

Modalidad laboral que le permite a las
personas servidoras judiciales desem-
pefiar sus labores desde su domicilio u
otro espacio fisico autorizado.
Reglamento de Teletrabajo, Poder
Judicial, Capitulo |, Disposiciones Ge-
nerales , Articulo 3.




5. CONDICIONES DEL

ESPACIO DE TRABAJO

5.1. ESPACIO FiSICO

El espacio de teletrabajo debera estar ubi-
cado en un area que cuente con el minimo
de 2 metros cuadrados libres para la perso-
na tele trabajadora. Ademas de lo anterior
el cielo raso deberda contar como minimo
con 2.5 metros de altura.

5.2. ORDEN Y LIMPIEZA

La persona tele trabajadora de-
berd mantener el espacio de
teletrabajo en orden, para re-
ducir la posibilidad de caidas,
resbalones, entre otros. Por
otra parte, también debera efectuar limpie-
za de manera diaria y cuando asi sea reque-
rido, ya que esto, elimina la acumulacién de
polvo y por ende dcaros que pueden gene-
rar enfermedades en las personas.

5.3. VENTILACION

La ventilacion en el espacio
de teletrabajo debera garan-
tizarse ya sea por medios
naturales o mecanicos de
manera que se cuente con la
cantidad de aire fresco, asi como de la reno-
vacion de este. En caso de ser ventilacion
mecanica, al sistema debera realizarse el
mantenimiento preventivo de manera fre-
cuente con el fin de evitar la acumulacién
agentes contaminantes que puedan afectar
la salud de las personas.

5.4. ILUMINACION

Debera tener los niveles de
iluminacién que establecela
normativa para puestos

donde se labora con equipo

de computo, como minimo
tendrd 500 lux para desarrollar las activida-
des manera eficaz. Deberd ser luz blanca,
colocada encima del escritorio con el fin de
garantizar su buena distribucion. En caso
de, que exista de manera adicional luz natu-
ral, la misma no podrd incidir de manera
directa o indirecta sobre la vista, es decir
que su ubicacion serd de lado en relacion
con el puesto de la persona, o bien, en caso
de ser de frente, contar con un elemento de
proteccion como persianas que impida el
deslumbramiento debido a su ubicacidn.
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5.5. AMBIENTE SONICO

El espacio de teletrabajo de-
M berd estar ubicado en un es-
A pacio alejado de fuentes de
A ruido provenientes tanto del
interior de la casa de habita-

cion como del exterior.

Es de suma importancia que las personas
que se encuentren en la casa de habitacion
conozcan de la labor que se realiza y cola-
boren con un ambiente tranquilo para favo-
recer la concentracién para la realizacion de
las tareas.

5.6. CONDICIONES ELECTRICAS

Las condiciones eléctricas del

puesto de teletrabajo deberan

garantizar la seguridad, tanto

de los equipos e instalaciones

como de la persona, por lo an-
terior se deberd mantener en buen estado
con el fin de desarrollar las labores de ma-
nera segura.

Todo problema que se detecte deberd ser
revisado por personal calificado. Por otro
lado, se recomienda el uso de un Sistema
de Alimentacién Ininterrumpida (UPS, por
sus siglas en inglés) para proteger el equipo
debido a los cortes de fluido eléctrico.

° >)o
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Para el uso de regletas deberan contar con
certificacion UL (certificacién relacionada
con la seguridad) y no sobrecargar su capa-
cidad.

Los tomacorrientes deberan estar en buen
estado y no superar su capacidad de uso, en
caso de cualquier olor extrafio se deberd
verificar su fuente y proceder con la desco-
nexion de manera inmediata. Se recomien-
da tener a mano un extintor minimo de 5
libras de Polvo Quimico, en caso de una
emergencia.

5.7. CONDICIONES GENERALES

Son todas aquellas condicio-

( D D nes que tienen que ver con

distribucion de objetos en

DD i general con relacién con el

espacio de teletrabajo, espa-

cios de transito, estado general de la estruc-

tura como paredes, pisos, techos, escaleras

entre otros, las cuales deberdn estar en

buen estado con el fin de evitar accidentes

o dafios a la salud de la persona tele traba-
jadora.

En el anexo 2, se agrega una guia de auto-
evaluacién de dichas condiciones para que
la persona teletrabajadora realice un anali-
sis inicial de su espacio de teletrabajo, con
el fin de estimar posibles requerimientos e
identificar oportunidades de mejora, poste-
riormente, durante la visita del personal
profesional del Subproceso de Salud Ocupa-
cional de la Direccidon de Gestion Humana,
podra realizar las consultas necesarias.




6. CONDICIONES DE MOBILIARIO Y

EQUIPO DE TRABAJO

El tipo de mobiliario para realizar la labor de oficina dependera de las medidas antropométri-
cas de la persona tele trabajadora.

Por lo anterior, en caso de tener que gestionar la compra de este, se deberd estar a la espera
de la visita de las personas profesionales en salud ocupacional, para analizar cada caso de ma-
nera independiente y definir las necesidades de cada persona tele trabajadora.

Dentro del equipo basico se deberd disponer en el espacio de trabajo de lo siguiente:

6.1. SILLA ERGONOMICA 6.2. ESCRITORIO
La silla que utilice la per- El' escritorio  debe 7/

. sona tele trabajadora tener las dimensio- ﬁ
deberd cumplir con las nes necesarias para e
siguientes  caracteristi- la colocacion de las §
cas: herramientas de tra- iJ

bajo, asi mismo, pre-

v Brazos (altura, an-
gulos, ancho)

feriblemente debe de

ser de color mate, para evitar brillos sobre
Cabecera (alturay angulo) la vista, contar con portateclado en caso de
ser necesario segun requerimientos indivi-
duales de cada persona y segun criterio téc-
nico de la oficina a cargo de la inspeccion.
Ademads, debe contar con espacio libre para
permitir movimiento de las piernas y con

v Respaldo: Anchoy alto requerido para bordes redondeados para evitar golpes o
cada caso, con mecanismo de ajuste cortaduras.

entre 90y 110 grados.

Asiento: Plano, bordes redondeados,
mecanismo de ajuste del asiento
(altura), ancho adecuado segun medi-
das corporales

v Material transpirable.

4 Ruedas deben garantizar apoyo me-
diante una base de 5 aspas.

Y
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6.3. TECLADO ERGONOMICO v Puerto USB

Compatible con PC, Windows 2000,

debe de cumplir las ca-
racteristicas  minimas
siguientes:

El teclado ergondmico 4

oDopooo| ¥ Teclado  ergono-
OE=—""230| mico compatible con

los programas y siste-
mas de la institucion.

Disefiado para adaptarse a la forma y
posicion de la mano mientras se usa

Con las teclas dispuestas sobre una
superficie curva

Parte central dividida en dos (una pa-
ra cada mano)

Regulable en cuanto a la inclinacion
(intervalo de 10 a 15 grados)

La linea media del teclado (tercera
fila) no debe levantarse a mas de 3
centimetros de la base.

Estable durante su uso, que no se
deslice sobre la superficie donde re-
posa

Teclas dispuestas con sistema mecani-
co, no de membrana

Con reposamufiecas

Windows 7 y Windows 8, XP y Vista

4 Lenguaje: Espafiol

6.4 MONITOR

El monitor de la persona
teletrabajadora, debe
tener un tamafio de 20 o
21 pulgadas, ajustable en
altura, tener ajuste en
caracteres y demas apli-
caciones segun necesi-

L\

dad y trabajo y se debe colocar frente a los
ojos de la persona. En caso de indicacion de
médico especialista se debera cumplir con

la misma

6.5 MOUSE

El mouse debe ser ergo-
noémico y de talla segun
medida de la mano de la
persona.

© >)o
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La persona teletraba- En los casos en los que
jadora deberd contar la persona teletrabaja-
con un soporte para dora, labora con compu-
monitor en caso de tadora portatil , debera
que este equipo no contar con un soporte
. N BN BN BN BN BN .
cuente con ajuste de - - - para laptop, que cuente
I I . . )
altura o sea insuficien- con las siguientes carac-
te segln requerimientos individuales. El so- teristicas:
porte permite orggnlzar los accesorios del v Base para laptop que permite elevar
ordgnador y de la |mpresora ahorrandg es- la portatil a nivel mas comodo.
pacio en la mesa de trabajo y proporciona
un soporte estable para monitores e impre- v Permite ajustar distancia, altura e in-
soras (para el peso de soporte revisar ficha clinacién.

del fabricante).
4 Diseflada para utilizar con mouse y

teclado externo.
Las caracteristicas que debe tener son las

siguientes: v Que incluya rodillos para girar la base

360°.
Medida de la base: 29 cm x 38 cm x .
2,5 cm, posibilidad de 4 alturas dife- v Que tenga un mecanismo para blo-

rentes, con la base y con cada una de quear la posicion.

las 3 piezas encajables; cada pieza tie- v

Que cumpla con los requisitos de
ne 4,2 cm de altura.

pruebas de vuelco de la especificacion
1678 de UL.

4 Elevacién aproximada 4,7".
v Capacidad entre 3,7 y 13,6 libras.

v Inclinacién aproximada 20°.

) >)o
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6.8. Atril

En puestos donde se
nns requiera la manipula-
cion y revisiéon de docu-
mentos se requiere un
atril para mantener la
postura correcta de la
cabeza cuando se reali-
za lectura .

Las caracteristicas con las que debe contar
este equipo son las siguientes:

Altura: 4”
v" Anchura: 18”
4 Longitud 11”
v Placa de soporte de 18 pulgadas de

ancho

v Base con contrapeso y estante acana-
lado antideslizante con bordes eleva-
dos para colocar libros, catdlogos y
documentos.

v Capacidad maxima de hojas: 300

6.9. Reposapiés

La persona teletrabajadora que sea de baja
estatura o algun padecimiento y no logra
apoyar sus pies a nivel de piso, debido a Ia
altura de la mesa o silla debera contar con
un reposapiés con inclinacion ajustable,
superficie antideslizante y ademas de tener
las siguientes mediciones: 45,72 de ancho
x33 de profundidad x10,16 cm

6.10. Lampara de escritorio

La [dmpara de escrito-
rio deberd contar con
un bombillo de luz fluo-
rescente blanca, mini-
mo de 100 watt, poseer
una sombra de protec-
cion que cubra el bom-
billo de manera que no
incida de forma directa sobre los 0jos y un
brazo flexible . En algunos casos puede re-
querirse otras fuentes.

Nota: Considerar, en el momento
de comprar equipos ergonomi-
cos por internet, el tema de Ia
garantia y que las especificacio-
nes del equipo por adquirir sean
revisadas antes por el Subproce-

so de Salud Ocupacional, con el
fin de garantizar que se adquiera
el equipo Idoneo acorde con las
necesidades de |la persona usua-
ria.

Y
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7. UBICACION DE LAS HERRA-

MIENTAS Y EQUIPOS DE TRABAJO

Como parte de las condiciones necesarias para el desarrollo de las tareas, se requiere que
el acomodo de los equipos y herramientas facilite su alcance y manipulacion, manteniendo en

todo momento las posturas correctas de cada segmento del cuerpo de la persona.

A continuacion, se muestra una figura con las zonas de alcance de los implementos de

trabajo, segln su uso, con el fin de evitar hiperextensiones en las extremidades superiores.

Distribucion de los equipos y herramientas en el
puesto de trabajo

4 O
Segunda zona de 2 ‘ Primera zona de
alcance: e ////gi%//-////r alcance:

/

300-700 mm lapicero,
grapadora, documentos
de uso frecuente.

.

. teclado

\ﬁ?}
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8. POSICIONES DE TRABAJO

La postura, es la posicion de cada uno
de los segmentos corporales, la relacion de
todas las articulaciones del cuerpo con las
extremidades, el tronco y su ubicacién en el
espacio que le rodea.

Debido a las posturas de trabajo que se
adoptan para desarrollar las tareas, tiene
asociado factores de riesgo que favorecen
el desarrollo de trastornos musculoesquelé-
ticos y otros problemas de salud, asi como
también tiempo, frecuencia y duracién de
dichas posturas durante la jornada de tra-
bajo.

\ﬁv
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A continuacién, se detalla para cada

segmento del cuerpo la postura correcta:

4 Cabeza y cuello deben estar erguidos,
en linea con el cuerpo sin inclinacio-
nes arriba y abajo o giros a los lados.

v Ojos: La linea horizontal de la vision
debera coincidir con el borde superior
de la pantalla de visualizacién lo cual
favorece la postura natural de la zona
cervical y cuello.

FGETION g yBPROCESO DE SALUD OCUPACIONAL, DIRECCION GESTION HUMANA 14
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Espalda: La espalda deberd en todo
momento mantenerse apoyada sobre
el respaldo en angulo de 90 grados
maximo 110, con el fin de asegurar el
soporte necesario a toda la columna

vertebral.

Brazos y codos: Ambos brazos debe-
ran estar colocados en la misma posi-
cion y codos deben estar cerca del
cuerpo, relajados, en angulo de 90

grados y antebrazos paralelos al piso.

Las mufiecas en posicion neutral es
decir al mismo nivel que el antebrazo
y la flexion (abajo) o extensién (arriba)

serd menor de 30 grados.

Piernas: En cuanto a las extremidades
inferiores, los muslos deberan estar
paralelos en relacion con el nivel del
piso y formando con la corva un angu-
lo de 90 grados con el fin de favorecer
la correcta postura y buena irrigacion

sanguinea.

Pies: Ambos pies deberdan descansar
sobre el nivel del piso con el fin de
permitir el descanso y apoyo, en caso
de no lograr dicha posicién debido a
la altura de la silla y escritorio, se de-
berd disponer de un reposa pies que
permita dar ese soporte a fin de man-
tener una postura natural y conforta-

ble de ambas piernas.

DIRECCION
¢ GESTION 1 5
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9. PAUSAS ACTIVAS

Las pausas activas nos permiten activar la
respiracion, circulacion sanguinea y la ener-
gia corporal, asi como refrescar la mente,
nos permite a su vez aumentar la producti-
vidad, asi como la motivacion.

Debido a los multiples beneficios de incor-
porar dichas pausas en la jornada de traba-
jo, y recordando que el autocuidado de la
salud es responsabilidad de la persona tra-
bajadora, se proponen en el anexo 1, algu-
nos ejercicios para efectuar al menos dos
veces al dia.

Importante tener presente que si se cuenta
con alguna lesidon o padecimiento se debe
consultar previamente con el médico si se
encuentra en condiciones de efectuarlos.

Adicionalmente a las pausas activas, se re-
comienda que cada hora de trabajo se reali-
cen pausas para cambio de posturas ya sea
para tomar agua, ingerir la merienda entre
otros.

Y
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10. REPORTE DE ACCIDEN-

TES DE TRABAJO

Toda persona teletraba-
jadora se encuentra cu-

©

bierta con la pdliza de

riesgos del trabajo insti-

tucional, por lo anterior
cualquier accidente que se produzca como
consecuencia de las tareas que efectua, de-

berd a reportarlo de inmediato a la jefatura.

En caso de requerirse los primeros auxi-
lios, procederd a presentarse al centro mé-
dico mas cercano a recibir la atenciéon médi-
ca requerida, una vez en condicién de salud
estable, deberd realizar una declaracion ju-
rada de que el accidente ocurrid en el area
de trabajo y por causa de la labor que eje-
cuta, deberd presentarse ante la jefatura
para informar sobre lo sucedido y entregar

la declaracion jurada.

. ?)o
\ﬁj
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Es importante sefialar que la jefatura
por su parte deberd investigar los detalles
del evento ocurrido vy si corresponde a un
suceso generado mientras se encontraba
bajo sus ordenes y labores propias del car-
go, en este caso procederd con el llenado
de la boleta correspondiente. Segun Progra-
ma Institucional para el Manejo de Casos
por Riesgos del Trabajo (PRIMAC-RT), publi-
cado en la Circular 28-2019 del Consejo

Superior.

Dentro de la informacion a incluir debe-
rd indicar de manera clara, que la persona
se encontraba realizando teletrabajo, asi
como el resto de los datos solicitados. Una
vez con la informacién debidamente llena
procederd a entregarla a la persona teletra-
bajadora para que se presente al INS a reci-

bir la atencion médica.
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11. VISITAS DE

INSPECCION

El personal del Subproceso de Salud Ocupa-
cional de la Direccién de Gestion Humana,
realizard visitas de inspeccién a todas las
personas que se encuentren laborando en
la modalidad de teletrabajo.

Las visitas serdn coordinadas previamente
segln agendas tanto de las personas profe-
sionales en salud ocupacional como de la
disponibilidad de la persona tele trabajado-
ra.

Durante las inspecciones se verificaran las
condiciones descritas en los apartados ante-
riores en el lugar donde se ubica el espacio
de teletrabajo, asi como cualquier otra que
se determine por parte de dichos profesio-
nales que representen algun tipo de riesgo
para la persona tele trabajadora.

En el lugar se indicaran las recomendacio-
nes a implementar por parte de la persona
tele trabajadora para lo cual se establece-
ran los plazos correspondientes en acuerdo
de ambas personas, dicha informacion se
consignara en el informe respectivo el cual
sera firmado también por las dos partes.

° 7)0
\'\)
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Posteriormente, en caso de requerirse, se
facilitaran las especificaciones técnicas de
los equipos para adquirir, asi como lista de
posibles proveedores institucionales como
guia para que la persona tele trabajadora
indague precios y posibles modelos a fin
adquirir el equipo que se adapte a sus re-
guerimientos particulares, con la asesoria
del personal del Subproceso de Salud Ocu-
pacional de la Direccion de Gestion Huma-
na.

Dentro de las valoraciones por efectuar en
el puesto, se podran hacer uso de equipos
de medicidn y otros instrumentos por parte
del Subproceso de Salud Ocupacional, se-
gln se requiera para cada caso. Ademas, se
tomaran fotografias de la persona tele tra-
bajadora realizando sus tareas, asi como del
mobiliario y del equipo de trabajo que se
encontro durante la visita, las cuales son de
uso discrecional y privado como parte de Ia
evaluacion realizada.
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En aquellos casos en que la persona tele
trabajadora se encuentre dentro del Progra-
ma de Readecuacion Laboral o por reco-
mendacion del Instituto Nacional de Segu-
ros con aprobacion de la Comision de Tele-
trabajo o bien del Consejo Superior, las visi-
tas por realizar se podran efectuar de ma-
nera conjunta entre el Subproceso de Salud
Ocupacional y el Subproceso de Servicio de
Salud, con el fin de evaluar las condiciones
de trabajo correspondientes segin ambitos

de competencia de ambas areas.

En cuanto a las visitas por efectuar, depen-
deran de la implementacion de las reco-
mendaciones técnicas, investigacion de ac-
cidentes laborales o bien del seguimiento
preventivo que establezca dicho Subproce-

SO.
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Importante indicar que, de generarse algun
cambio en las condiciones evaluadas por el
Subproceso de Salud Ocupacional, se debe-
rd notificar a esta oficina, quien debera rea-
lizar una nueva inspeccién con el fin de veri-
ficar el cumplimiento de las condiciones de
teletrabajo requeridas para desarrollar las

labores.

La persona tele trabaja-

dora deberd garantizar el

ingreso y estadia de los 4\

profesionales en salud

ocupacional de manera

segura durante las inspecciones, para lo
cual en caso de contar con mascotas que
representen un peligro o cualquier otra
condicion de riesgo para el personal a cargo
de la valoracion deberd tomar las medidas

respectivas.




12. ANEXOS

10 a 20 segundos

2 veces

10 a 20 segundos

7

10 segundos

Anexo 1. Pausas Activas

3 a 5segundos

3 veces

8

10 segundos

/]
J o\

10 a 12 segundos

Cada brazo

Nota: Para las personas que presentan lesiones a nivel de hombros, los ejerci-

cios 2 al 4, no se realizardn. De igual manera en caso de alguna lesién a nivel
de columna, se debera consultar con el médico tratante para conocer si se

pueden efectuar.
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Anexo 2. Guia para autoevaluacion del espacio de trabajo

Condiciones de trabajo Si | No | No Aplica | Observaciones

1.Espacio Fisico

El espacio de trabajo cuenta con los 2 me-

tros cuadrados libres

El cielo raso se encuentra a 2.5 metros de

altura

2. 0rdeny Limpieza

El espacio de teletrabajo se encuentra en

orden y limpio

3. Ventilacidn

Existe entrada de aire fresco del exterior que

permita contar con un ambiente fresco

Cuento con aire acondicionado en mi espa-

cio de teletrabajo

Se realiza mantenimiento y limpieza al aire

acondicionado.

4. lluminacion

Presenta mi espacio de teletrabajo proble-

mas por brillos o deslumbramientos por mu-

cha luz artificial o natural.

«
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El color de la fuente de luz artificial de mi
puesto es de color blanca.

La luz artificial se ubica detras de mi espacio
de teletrabajo.

La luz artificial se ubica adelante de mi espa-
cio de teletrabajo.

La luz artificial se ubica arriba de mi espacio
de teletrabajo.

Las ventanas donde ingresa luz natural se
encuentran frente a mi espacio de teletraba-
jo.

Las ventanas donde ingresa luz natural se
encuentran atras a mi espacio de teletraba-
jo.

Las ventanas donde ingresa luz natural se
encuentran de lado a mi espacio de teletra-
bajo.

Las ventanas donde ingresa luz natural se
encuentran frente a mi espacio de teletraba-
jo.

Utilizo ldampara de luz artificial de tono blan-
co para reforzar la iluminacion de mi espacio
de teletrabajo.

5. Ambiente Sénico

Mi espacio de teletrabajo tiene un ambiente
libre de ruido que permite trabajar en con-
centracién.

6. Condiciones eléctricas

Las condiciones eléctricas de mi espacio de

teletrabajo se encuentran en buen estado.

Cuento con una UPS en caso de fallos del

fluido eléctrico.

Y
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Utilizo regletas en mi espacio de teletrabajo.

Las regletas cuentan con certificacion UL.

Los tomacorrientes de mi espacio de teletra-
bajo se encuentran en buen estado.

7. Condiciones Generales

Mi espacio de teletrabajo se encuentra libre
de obstdaculos para ingresar o salir con facili-
dad.

Las paredes se encuentran libres de hume-
dad, grietas entre otros.

El piso se encuentra en buen estado y es an-
tideslizante.

8. Mobiliario y Equipo de trabajo

La silla de mi espacio de teletrabajo cuenta
con caracteristicas ergondmicas.

Mi escritorio cuenta con todas las caracteris-
ticas indicadas en el apartado respectivo.

El teclado es ergondmico segln las caracte-
risticas indicadas en el apartado respectivo.

El mouse es ergondmico segun las caracteris-
ticas indicadas en el apartado respectivo.

B,

DIRECCION . .
23 ;Sﬁgﬁg SUBPROCESO DE SALUD OCUPACIONAL, DIRECCION GESTION HUMANA




.

El monitor se encuentra ubicado en posi-
cion de frente a la cabeza y el borde supe-
rior de la pantalla a la altura con relacién
a la linea visual.

El monitor cuenta con las dimensiones y
caracteristicas necesarias para efectuar
mi trabajo.

Utilizo laptop en mi puesto de trabajo.

Mi laptop se encuentra ubicada en la altu-
ra en relacion con mi linea visual.

Utilizo gran cantidad de documentacién
para realizar mi trabajo.

9. Posturas de trabajo.

Mis pies descansan sobre el nivel del piso
cuando estoy laborando en mi puesto de
teletrabajo.

Mis equipos y herramientas de trabajo se
mantienen a la distancia necesaria para
evitar estiramientos innecesarios de los
brazos o cuerpo en general.

«
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