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CUESTIONARIO DE AUTOCOMPROBACION PARA EL TRABAJADOR

Nombre: Ne funcionario:
Puesto de trabajo: Tfno. contacto:
Servicio: Fecha:

RECOMENDACIONES

ASPECTOS BASICOS A ANALIZAR sl NO

MESA DE TRABAJO

CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO CON ORDENADOR

PANTALLA

El tablero esta a una altura entre 65 y 68 cm.

La superficie de trabajo es mate, sin brillos.

Dispones de espacio suficiente para colocar la
pantalla, el teclado, el ratén y los documentos
que puedes hecesitar.

El borde de la mesa no presenta aristas
agudas, que pueden molestar al mantenerte
apoyado sobre ellas.

La anchura de la mesa permite que la
distancia de la pantalla a tus ojos sea de unos
40l45¢cm.

Bajo la mesa dispones de espacio libre
suficiente para mover las piernas.

Los brillos y reflejos de la
mesa pueden solventarlos
con tapetes, papel, etc...

La mesa o superficie de
trabajo, debe tener una
profundidad minima de 5o
cm.

Intenta tener en la mesa de
trabajo solo lo que vayas a
utilizar. En caso necesario se
pueden usar  muebles
auxiliares.

Libera el espacio que tienes
debajo de la mesa de
objetos innecesarios para
poder descansar las piernas
lo mas  comodamente
posible.

Permite visualizar el contenido con nitidez.

Esta colocada para evitar giros de la cabeza.

Has ajustado su inclinacion y altura?

Estd colocada de manera que se evita la
aparicion de destellos o brillos.

La distancia de la pantalla a tus ojos es de
unos 40/50 cm.

Se recomienda situar la
pantalla a wuna distancia
superior a 400 mm. respecto
a tus ojos y a una altura tal
que pueda ser visualizada
dentro del espacio
comprendido entre la linea
de vision horizontal y la
trazada a 60 bajo la
horizontal.

La pantalla debe estar en un
posicion perpendicular a la
ventana para evitar reflejos.
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ASPECTOS BASICOS A ANALIZAR

RECOMENDACIONES

CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO CON ORDENADOR

TECLADO

Dispones de un teclado inclinable y te
permite teclear sin flexionar las mufecas.

La distancia ente el borde de la mesa y el
teclado te permite apoyar los antebrazos

Los simbolos de las teclas deberan resaltar
suficientemente y ser legibles desde la
posicion normal de trabajo.

De usar portatil, puedes disponer de teclado
independiente y raton.

Mantén una  distancia
minima (mads de 1ocm)
desde el teclado al borde de
la mesa para poder apoyar
los antebrazos y teclear sin
flexionar las mufiecas.

Si solo puedes utilizar la
pantalla de un ordenador
portatil, puedes colocarla
sobre algun soporte
(recomendable un soporte
especifico para
ordenadores) y elevarla
hasta la altura de tus ojos y
no inclinar el cuello. Debes
disponer de teclado y ratén
externo.

Tiene buena estabilidad.

El asiento no es excesivamente blando ni duro
y no te presiona la parte posterior de la pierna
(del muslo a la rodilla).

Puedes regular el asiento de la silla en altura
de manera que los codos queden al nivel de la
mesa de trabajo y puedas apoyar los pies en el
suelo o sobre un reposapiés.

Puedes regular el respaldo de la silla en
inclinacion de manera que te permite
mantener una postura comoda y erguida.

Se recomienda que utilices
una silla con cinco puntos
de apoyo en el suelo y
ruedas.

Procura mantener la espalda
apoyada en el respaldo del
asiento y aseglrate de
poder apoyar los pies
firmemente en el suelo.

En caso de que no te puedas
regular la altura de la mesa
y la altura del asiento no te
permita descansar los pies
en el suelo deberas usar un
reposapiés.
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ASPECTOS BASICOS A ANALIZAR

RECOMENDACIONES

Dispones de luz suficiente en el puesto de
trabajo (preferiblemente natural)

La combinacién mas
adecuada es la luz natural
implementada con luz

personal.

Dispones de una pausa prolongada en algun
momento de la jornada.

- artificial cuando sea
.y . necesario.
8 La ubicacion de la pantalla permite que al
=W levantar o desviar la mirada_ sobre.la misma, Si |Estaficia donde EsiE
g =3 no te produzca deslumbramiento directo, por trabajando  dispone  de
< = otros puntos de iluminacién o ventanas. persiana, cortinas, estores,
l'z- q etc... puedes ajustarla en
= funcion de la franja horaria
] J]
S de trabajo de tal forma que
< no haya deslumbramientos.
9
4
o o
2 =3l Puedes ventilar frecuentemente. Establecer  periodos  de
g ] ventilacion frecuentes
(=] g mejora la  condiciones
v N
T . ibili | | ambientales. Mantener |a
: Tienes la posibilidad de regular la temperatura en franjas
& temperatura. confortables dentro de los
'-:_( parametros establecidos.
4 No tienes sensacion de sequedad en ojos o Invierno: 23 #C -26°C
- nariz. Verano: 202C- 242C
E Humedad entre 45-65%
s
Se ha determinado una jornada de trabajo
diaria. Organiza tu tiempo en
funcion de las tareas que
tienes programadas . Esto
. o L debe permitirte realizarlas
v Dispones de flexibilidad de organizacion de con la mayor atencién y sin
:t' las tareas a realizar. distracciones.
g B
e = Las pequefas pausas son
(o] = . . . i
Y] @ El desarrollo del trabajo te permite realizar 'mp°"t:"t°5' t_AP"f"’e:h"’
& —§] pequehas  pausas  voluntarias.(pequefios poNg ahagg  ESHIAMISMECS;
" : g . cambiar de postura, y hacer
) 4 estiramientos, cambio de posturas, etc...) -
z o un  pequeiio  descanso
o E mental.
s [
g El entorno laboral no interfiere en el entorno Limita el uso de varios
v

dispositivos a la vegz,

ordenador, Tablet, mouvil,

etc...
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ASPECTOS BASICOS A ANALIZAR

RECOMENDACIONES

CONDICIONES PSICOSOCIALES

ASPECTOS ORGANIZACIONALES

Dispones de autonomia para priorizar las
tareas que tienes que desempeniar.

El contacto con los responsables esta
establecido periodicamente y la informacién
del Servicio ylo el Ayuntamiento te llega
actualizada a través de correos, intranet,
etc..)

Se realizan con cierta periodicidad reuniones
coh companeros y responsables de manera
que no tienes sensacion de soledad y
aislamiento.

Dispones de soporte para la resolucién de
problemas informaticos.

Se deben progamar
contactos periodicos con
companieros y responsables,
para minimizar el riesgo de
aislamiento y poder realizar
seguimiento de las
actividades realizadas.

Estar al dia de comunicados,
circulares, correos emitidos
de manera general.

Mantienes la zona de trabajo en buenas
condiciones de orden y limpieza.

(o]
> P : =
8 Dispones de medios que te permiten
L8l comunicar inmediatamente con compaferos
y responsables en caso de necesitar ayuda o
apoyo.
Los enchufes y la conexién eléctrica en Evita cables sueltos en el
general, estan revisados y en buen estado suelo o zonas de paso.
g |
z ’ . . -z
& o El cableado eléctrico ylo la instalacién Desconecta los aparatos
("] = telefonica estan fueran de las zonas de paso. electrénicos cuando no se
% w usen . No acumules regletas
8 a ni abuses de los
2 8 Dispones de enchufes y regletas adecuadas adaptadores.
= b para evitar la sobrecarga eléctrica.
© &

Firma del trabajador:
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Observaciones y dudas dirigidas al Servicio de Prevenci6n y Salud Laboral.
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INSTRUCCIONES DE USO DEL CUESTIONARIO DE AUTOCOMPROBACION

1) El Cuestionario de Autocomprobacion debera ser cumplimentado por la persona
trabajadora recabando la informacion de las condiciones particulares presentes en
su espacio de trabajo.

2) Las preguntas del cuestionario estan referidas a las condiciones especificas del
lugar en el que la persona trabajadora desempefie el trabajo con la ayuda del
ordenador y elementos auxiliares (teléfono, documentos, etc...). Por lo tanto, no se
refiere a las condiciones generales de la vivienda o del lugar elegido para el
desarrollo del trabajo a distancia.

3) Llas cuestiones preguntadas se contestaran con un SI o un NO. Para poder ser
valoradas, se debera marcar con una cruz la respuesta adecuada. El cuestionario
debera ser firmado por el trabajador solicitante.
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CONSEJOS PARA UN TELETRABAJO SALUDABLE

e Crear un espacio de trabajo propio. o Evita reflejos y deslumbramientos. Si puedes
e El puesto de trabajo debe disponer de espacio de coloca la la mesa ylo la pantalla perpendicular a la
trabajo suficiente para moverse, favoreciendo los ventana. Complementa la luz natural con
cambios de postura. No almacenes material en zonas iluminacién artificial (flexos, etc.) cuando sea
de acceso ni bajo la mesa, de forma que puedas necesarios.
colocar comodamente las piernas.
. e p—— —e—
e lLa mesa debe estar despejada y ordenada de forma Yerna Vomace
[ R i | ) [fumingrn | [ Touingrty ]

que se pueda colocar la pantalla y el teclado o
cumpliendo lo siguiente:

== | g0 |“dny

foZa0cy . La linea de visién ] {
7N ] debe ir paralela al plano A
{ ll'l’l . . Diinbutider incosracse. Distridwcin corrects
4 horizontal o ligeramente (omma] [ o (ommm ] [aimnr ]

inclinada.

La ditancia recomendada
a la pantalla estara entre
los 40 y los 6ocm.

e Mantén la zona de trabajo lo mas ordenada posible.

o Elcableado debe estar recogido para evitar caidas y
tropiezos

e Evita la acumulaciéon de desechos, material de
oficina u objetos innecesarios en el suelo, en
rincones o sobre las mesas de trabajo.

Puedes utilizar medios auxiliares para elevar la pantalla
si fuera necesario.

° El teclado debe

Bienl 5 estar cerca del borde de la
et e ’;;i}: mesa a menos de 10cm para
-_W/jigv?'_; P apoyar las mufecas.
f;%\ También debe existir

Bient --\s& esPacio suficiente ~ para
== ubicar el raton y accionarlo
_ "% sin desviar el brazo o la

mano. . - .
¢ No utilices las sillas, las papeleras, las cajoneras o

cualquier otro elemento similar para acceder a las
partes altas de los armarios y estanterias. En el
caso de usar una banqueta, aseglrate de que esta
en buen estado y es estable.

e La silla debe poder proporcionar regulaciéon de la
altura del asiento y del respaldo. La altura de los
codos debe estar aproximadamente a la altura de la
mesa y la espalda tener apoyo lumbar.

» No conectes cables sin su clavija de conexién

O homologada. Tampoco sobrecargues los enchufes
u utilizando ladrones o regletas de forma abusiva.
e Desconecta los equipos tirando de la clavija, no del

cable.
’LI iﬁ\@ﬁ?ﬂ

.--fl.
IIQ,
e Mantén una temperatura que aproximadamente RECUERDA REALIZAR PAUSAS ACTIVAS:
esté: 23-26° C en verano y 20-24° Cen invierno 1) CAMBIA DE POSTURA FRECUENTEMENTE
2) LEVANTATEY CAMINA UN POCO
° El ambiente debera mantener una humedad relativa 3) REALIZA ESTIRAMIENTOS, MOVILIZANDO LOS
de entre 45-65%. MUSCULOS




