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Como	   trabajadores	   de	   la	   Universidad	   de	   Sevilla,	   y	   debido	   a	   los	   cambios	  
ocasionados	   por	   la	   pandemia	   de	   COVID-‐19	   en	   nuestro	   entorno	   laboral	   y	  
social,	   debemos	   adaptarnos	   a	   esta	   nueva	   situación	   para	   poder	   seguir	  
prestando	  nuestros	  servicios	  a	  la	  Comunidad	  Universitaria.	  
	  
Como	   consecuencia	   del	   estado	   de	   emergencia	   sanitaria	   decretado	   a	   nivel	  
global,	  muchos	  de	  los	  trabajadores	  de	  la	  Universidad	  de	  Sevilla	  pasarán	  a	  la	  
situación	   de	   trabajo	   a	   distancia	   y	   usando	   diversos	   medios	   telemáPcos:	  
ordenadores	  de	  sobremesa,	  ordenadores	  portáPles,	  tablets,	  móviles,	  etc.	  
	  
Desde	   el	   Servicio	   de	   Prevención	   de	   Riesgos	   Laborales	   de	   la	   Universidad	   de	  
Sevilla	  (SEPRUS)	  queremos	  hacer	  llegar	  a	  todos	  los	  trabajadores	  una	  serie	  de	  
indicaciones	  y	  medidas	  prevenTvas	  para	  llevar	  a	  cabo	  nuestras	  funciones	  con	  
las	  mayores	  garanVas	  de	   salud,	   seguridad	  y	  protección	  posibles	   frente	  a	   los	  
riesgos	   laborales	  que	  puedan	  generarse	  en	  este	  nuevo	  contexto	  de	  entorno	  
laboral	  domiciliario.	  

UN	  NUEVO	  ESCENARIO	  DE	  TRABAJO	  
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Este	  nuevo	  escenario	  no	  esta	  libre	  de	  riesgos.	  
	  

Los	   riesgos	   laborales	   asociados	   a	   este	   nuevo	   escenario	   de	   trabajo	   están	   ínPmamente	   ligados	   a	   la	   interacción	   con	   los	  
equipos	  de	  PVD,	  los	  cuales	  dividimos	  en	  los	  siguientes	  grupos	  principales:	  

FATIGA	  FÍSICA:	  TRASTORNOS	  
MÚSCULO-‐ESQUELÉTICOS.	  

	  
FATIGA	  VISUAL	  	  

	  
FATIGA	  MENTAL	  

	  

Lugar	  de	  trabajo	  
Posturas	  de	  trabajo	  	  

Puesto	  de	  trabajo:	  Mobiliario	  
Herramientas	  de	  trabajo:	  CPU,	  

PortáTles,	  etc.	  
	  
	  

Uso	  de	  PVD	  
Iluminación	  natural	  
Iluminación	  arTficial	  

	  

Ruidos	  
Periodos	  de	  descanso	  
Organización	  de	  tareas	  	  

Sedentarismo/AcTvidad	  _sica	  
Alimentación	  	  
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En	  primer	  lugar	  debemos	  buscar	  el	  lugar	  más	  adecuado	  del	  domicilio	  para	  localizar	  nuestro	  puesto	  de	  trabajo	  temporal.	  
El	  mismo	  deberá	  reunir	   las	  mejores	  condiciones	  posibles	  para	  realizar	  nuestras	  tareas	  de	   la	  mejor	  manera	  posible.	  Os	  
proponemos	  algunas	  recomendaciones:	  
	  

§  Busca	   un	   lugar	   tranquilo	   de	   la	   casa	   donde	   puedas	   tener	   inTmidad	   para	   trabajar	   con	   comodidad	   y	   poder	   realizar	  
llamadas	   o	   videoconferencias	   con	   los	   compañeros/alumnos	   sin	   interrupciones.	   Cualquier	   lugar	   de	   la	   casa	   puede	   ser	  
adaptado	  pero	  si	  dispones	  de	  despacho	  o	  dormitorio	  con	  escritorio,	  esa	  es	  tu	  mejor	  opción.	  

§  Le	   daremos	   preferencia	   a	   la	   luz	   natural	   (ventanas).	   La	   luz	   arTficial	   nos	   ayudará	   a	   alcanzar	   los	   niveles	   ópTmos	   de	  
iluminación.	  

§  Aléjate	  de	  las	  fuentes	  de	  ruido	  molestas	  (radio,	  televisión,	  familiares	  presentes	  en	  el	  hogar).	  
§  La	  temperatura	  y	  humedad	  también	  son	  importantes.	  Intenta	  localizar	  tu	  puesto	  en	  un	  lugar	  de	  la	  casa	  donde	  podamos	  

regularlas.	  Las	  plantas	  pueden	  ayudarnos	  a	  controlar	  la	  humedad.	  

	  

VOY	  A	  PROTEGERME,	  ¿QUÉ	  DEBO	  HACER	  PRIMERO?	  



SEPRUS	  (Servicio	  de	  Prevención	  de	  Riegos	  Laborales)	  h9p://recuroshumanos.us.es.	  E-‐mail:	  seprus@us.es	  	  	  

	  COVID-‐19	  
Píldora	  nº	  157	  

5/24	  
GUIA	  PARA	  EL	  TRABAJO	  TELEMÁTICO	  ANTE	  LA	  PANDEMDIA	  POR	  COVID-‐19	  

Nuestra	  mesa	  será	  la	  superficie	  de	  trabajo	  en	  la	  que	  colocaremos	  nuestros	  equipos	  informáPcos	  y	  demás	  materiales.	  A	  
conPnuación	   repasaremos	   algunas	   de	   las	   caracterísPcas	   que	   debe	   recoger	   nuestra	   mesa	   para	   adaptarse	   mejor	   a	  
nuestras	  condiciones	  de	  trabajo:	  

§  Busca	   una	   mesa	   lo	   más	   amplia	   posible	   para	  
distribuir	  los	  disTntos	  equipos	  de	  trabajo.	  

§  Organiza	  la	  mesa	  para	  que	  tengas	  espacio	  suficiente	  

§  Asegúrese	  que	  Tene	  espacio	  suficiente	  debajo	  de	  la	  
mesa	   para	   situar	   las	   piernas	   y	   poder	   moverlas	  
libremente.	  

§  Ten	  en	  cuenta	  tu	  altura	  a	  la	  hora	  de	  elegir	  la	  mesa.	  
Normalmente	   la	  altura	  de	  nuestra	  mesa	  de	   trabajo	  
esta	  comprendida	  entre	  65	  y	  75	  cm.	  

§  Elige	   una	   mesa	   que	   tenga	   un	   acabado	   mate	   para	  
evitar	  reflejos.	  También	  puedes	  usar	  algún	  mantel	  o	  
tapete.	  

CUIDA	  TU	  CUERPO	  –	  ELECCIÓN	  DE	  MOBILIARO	  
Nuestra	  Mesa	  de	  Trabajo	  
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La	   silla	   que	   uPlicemos	   para	   trabajar	   desde	   el	   hogar	   deberá	   proporcionarnos	   un	   soporte	   estable,	   libertad	   de	  
movimientos,	   una	   postura	   confortable	   y	   ser	   apropiada	   a	   las	   tareas	   a	   realizar.	   A	   conPnuación,	   detallamos	   las	  
caracterísPcas	  que	  debe	  recoger	  nuestra	  silla	  de	  trabajo	  para	  reducir	  los	  riesgos	  inherentes	  a	  su	  uPlización	  durante	  su	  
uso	  con	  PVD:	  

§  Si	  Tenes	  una	  silla	  de	  oficina	  estupendo,	  mira	  las	  regulaciones	  para	  que	  puedas	  sentarte	  de	  forma	  
adecuada.	  	  

En	  caso	  de	  no	  disponer	  de	  una	  silla	  ergonómica	  en	  el	  hogar,	  seleccionaremos	  aquella	  que	  reúna	  las	  
mejores	  condiciones	  y	  siguiendo	  las	  siguientes	  recomendaciones:	  

§  Mantén	   la	  espalda	  erguida,	   intentando	  mantener	  apoyada	   la	  zona	   lumbar	  en	  el	  respaldo	  
de	  la	  silla.	  

§  Intenta	  que	  tus	  brazos	  queden	  formando	  un	  ángulo	  de	  90º	  	  con	  la	  mesa.	  

§  Tus	  pies	  deberán	  estar	  apoyados	  firmemente	  en	  el	  suelo.	  Tus	  rodillas	  deberán	  quedar	  a	  la	  
misma	  altura	  o	  algo	  más	  altas	  que	  las	  caderas.	  Si	  no	  es	  así,	  usa	  de	  apoyo	  un	  reposapiés	  o	  
elemento	  similar.	  

CUIDA	  TU	  CUERPO	  –	  ELECCIÓN	  DE	  MOBILIARO	  
Nuestra	  Silla	  de	  Trabajo?	  
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§  Intenta	  que	  haya	  holgura	  entre	  el	  borde	  del	  asiento	  y	  las	  corvas	  de	  la	  rodilla	  para	  que	  no	  las	  presione.	  

§  Los	  muslos	  deberán	  mantenerse	  casi	  horizontales,	  evitando	  cruzar	  las	  piernas.	  	  

§  Cuando	  trabaje	  con	  el	  ordenador	  recuerde	  que	  tanto	  la	  silla,	  como	  el	  usuario,	  teclado	  y	  pantalla	  deben	  configurarse	  como	  una	  
línea	  recta	  para	  evitar	  tener	  el	  cuello	  girado.	  

§  Mantén	  la	  espalda	  erguida,	  intentando	  mantener	  apoyada	  la	  zona	  lumbar	  en	  el	  respaldo	  de	  la	  silla.	  

§  Planificar	  cambios	  de	  postura	  frecuentes.	  

§  Si	   la	   silla	   dispone	  de	   apoyos,	   uTlizarlos	   tanto	  para	   sentarse	   como	  para	   levantarse,	   evitando	  pasar	   de	  una	  posición	   a	  otra	   con	  
movimientos	  bruscos.	  

§  Siéntese	   correctamente	   y	   acérquese	   con	   la	   silla	   a	   la	   mesa	   para	   que	  
apoyarte	  en	  el	  borde	  de	   la	  silla,	   inclinarte	  hacia	  delante,	  hundirte	  en	   la	  
silla	  o	  arquear	  la	  espalda.	  Evite	  los	  giros	  bruscos	  del	  tronco	  y	  cabeza.	  

§  Si	  una	  vez	  sentado	  los	  pies	  no	  apoyan	  firmemente	  en	  el	  suelo	  haga	  uso	  
de	  un	  reposapiés	  o	  sistema	  similar.	  

§  Tus	   rodillas	  deberán	  quedar	  a	   la	  misma	  altura	  o	  algo	  más	  altas	  
que	  las	  caderas	  

A	  conPnuación,	  se	  detallan	  una	  serie	  de	  buenas	  prácPcas	  a	  adoptar	  a	  la	  hora	  de	  usar	  nuestra	  silla	  de	  trabajo:	  

LA	  SILLA	  NO	  LO	  ES	  TODO	  
Buenas	  PrácPcas	  a	  la	  hora	  de	  sentarse	  
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Para	  distribuir	  los	  elementos	  de	  trabajo	  en	  la	  mesa	  de	  nuestro	  domicilio,	  debemos	  tener	  en	  cuenta	  la	  tarea	  que	  vamos	  a	  
realizar	   y	   la	   frecuencia	   de	   su	   uso,	   de	   esa	   forma	   evitaremos	   trastornos	   músculo-‐esqueléPcos	   en	   la	   zona	   del	   cuello,	  
hombros	  y	  brazos.	  
Debemos	   organizar	   nuestra	   mesa	   para	   tener	   espacio	   suficiente	   donde	   colocar	   aquellos	   equipos	   que	   necesitamos	  
habitualmente	  para	  llevar	  a	  cabo	  nuestras	  labores,	  teniendo	  a	  mano	  solo	  lo	  que	  vayamos	  a	  uPlizar	  
Zona	   A	   (marrón	   claro)	   área	   normal	   de	   trabajo	   (25cm).	   Aquí	   colocaremos	   el	   teclado,	   ratón,	  
teléfono	  y	  el	  material	  de	  uso	  más	  frecuente,	  manteniendo	  una	  postura	  relajada	  de	  los	  hombros	  y	  
brazos.	  
	  
Zona	  B	   (anaranjada)	  área	  máxima	  de	  trabajo	   (hasta	  50	  cm).	  Se	  colocará	   la	  pantalla	   (PVD),	   los	  
documentos	   que	   vamos	   a	   uTlizar	   con	   alguna	   frecuencia	   a	   lo	   largo	   de	   la	   jornada,	   el	   teléfono	  
(cuando	  su	  uso	  sea	  esporádico),	  atril,	  etc.	  	  
	  
Fuera	  de	  esas	  zonas	  colocaremos	   la	   impresora	  (en	  caso	  de	  disponer	  de	  ella)	  y	   los	  documentos	  
que	  tengamos	  para	  consultas	  poco	  frecuentes,	  favoreciendo	  la	  necesidad	  de	  levantarse	  para	  no	  
permanecer	  sentado	  en	  la	  misma	  postura	  durante	  mucho	  Tempo;	  de	  esta	  forma	  reduciremos	  las	  
tensiones	   en	   la	   espalda,	   mejorará	   la	   circulación	   en	   las	   piernas	   y,	   en	   general,	   evitaremos	   o	  
minimizaremos	  la	  aparición	  de	  faTga.	  

RECUERDE:	  El	  orden	  y	  la	  organización	  le	  ayudará	  en	  el	  trabajo	  

EQUIPOS	  DE	  TRABAJO	  
¿Dónde	  debo	  situarlos?	  
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EQUIPOS	  DE	  TRABAJO	  
¿Cómo	  debo	  usarlos?	  –	  La	  pantalla	  

Una	  vez	  nos	  hemos	  instalado,	  es	  hora	  de	  ponernos	  a	  trabajar	  con	  los	  medios	  de	  los	  que	  disponemos	  en	  nuestro	  hogar.	  
En	   caso	   de	   hacer	   uso	   de	   un	   ordenador	   de	   sobremesa	   debemos	   tomar	   una	   serie	   de	   medidas	   prevenPvas	   que	   os	  
detallamos	  a	  conPnuación:	  

§  Regule	  el	  monitor	  o	  uTlice	  un	  soporte	  (libros,	  por	  ejemplo)	  de	  tal	  forma	  que	  la	  parte	  superior	  quede	  a	  la	  
altura	  o	  un	  poco	  por	  debajo	  de	  sus	  ojos,	  a	  una	  distancia	  no	  inferior	  a	  50	  cm.	  

§  Ajuste	  la	  luminosidad,	  brillo	  y	  el	  contraste	  entre	  los	  caracteres	  y	  el	  fondo	  de	  la	  pantalla	  para	  adaptarlos	  a	  
las	  condiciones	  del	  entorno.	  La	  frecuencia	  de	  refresco	  de	  la	  pantalla	  debe	  ser	  como	  mínimo	  de	  60	  Hz.	  	  

RECUERDE	  que	  el	  monitor	  debe	  estar	  situado	  al	  menos	  a	  40	  cm	  de	  distancia	  del	  usuario	  y	  que	  hay	  que	  regular	  el	  monitor	  de	  tal	  
forma	  que	  la	  parte	  superior	  quede	  a	  la	  altura	  o	  un	  poco	  por	  debajo	  de	  sus	  ojos. 

§  Es	  preferible	  que	  la	  pantalla	  sea	  orientable	  e	  inclinable	  para	  evitar	  los	  reflejos	  
§  Si	  la	  tarea	  requiere	  alternar	  la	  visualización	  de	  la	  pantalla	  con	  documentos	  impresos	  es	  recomendable	  

el	  empleo	  de	  un	  atril	  colocado	  en	  el	  ángulo	  de	  visión	  con	  la	  pantalla.	  
§  Ajuste	   el	   tamaño	   de	   los	   caracteres	   del	   texto	   representado	   en	   pantalla	   para	   que	   tenga	   el	   tamaño	  

adecuado.	  
§  Mantenga	  limpia	  la	  pantalla.	  
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GUIA	  PARA	  EL	  TRABAJO	  TELEMÁTICO	  ANTE	  LA	  PANDEMDIA	  POR	  COVID-‐19	  

EQUIPOS	  DE	  TRABAJO	  
Teclado	  y	  Ratón	  -‐	  ¿Cómo	  colocarlo?	  

Como	   usuarios	   de	   pantallas	   de	   ordenador	   interactuaremos	   habitualmente	   con	   el	  mismo	   a	   través	   de	   dos	   disposiPvos,	  
ratón	  y	  teclado,	  que	  uPlizaremos	  con	  gran	  frecuencia,	  lo	  que	  nos	  llevará	  a	  realizar	  una	  serie	  de	  movimientos	  y	  adoptar	  
unas	  posturas	  de	  miembro	  superior,	  especialmente	  muñeca/mano,	  que	  pueden	  causar	  una	  serie	  de	  trastornos	  músculo	  
esqueléPcos,	  de	  índole	  acumulaPvo	  y/o	  repePPvo	  (tendiniPs,	  tenosinoviPs,	  síndrome	  del	  túnel	  carpiano,	  etc.).	  	  
Para	  evitar	  estos	  problemas,	  es	  necesario	  seguir	  estas	  recomendaciones	  en	  la	  medida	  en	  que	  sea	  posible	  en	  el	  puesto	  de	  
trabajo	  que	  hayamos	  habilitado	  en	  nuestro	  domicilio:	  
§  En	   la	  mesa	  debe	  quedar	  espacio	   suficiente	  para	   apoyar	  el	   antebrazo	  durante	  el	  

accionamiento	   del	   teclado	   y	   el	   ratón	   (el	   teclado	   debe	   estar	   ubicado	   a	   una	  
distancia	   de	   unos	   10	   a	   15	   cm	   del	   borde	   de	   la	   mesa).	   SI	   es	   necesario	   use	   un	  
reposamuñecas	  para	  favorecer	   la	  alineación	  correcta	  entre	  antebrazo	  y	  mano.	  Si	  
no	  disponemos	  de	  reposamuñecas	  para	  el	  teclado	  podremos	  hacer	  uso	  de	  alguna	  
superficie	  cómoda	  y	  moldeable	  como	  la	  de	  un	  cojín.	  

§  Teclado	  y	  el	  ratón	  deben	  estar	  alineados	  a	  la	  misma	  altura	  de	  la	  mesa	  para	  evitar	  
extensiones	   del	   miembro	   superior.	   La	   elección	   de	   disposiTvos	   inalámbricos	  
permiten	  una	  mayor	  flexibilidad	  en	   la	  ubicación	  de	   la	  mesa	   sin	  depender	  de	   los	  
cables	  de	  conexión.	  

§  Usuario,	   teclado,	   ratón	  y	  pantalla	  deben	  configurarse	  como	  una	   línea	  recta	  para	  
evitar	  tener	  el	  cuello	  girado,	  por	  lo	  que	  sitúelos	  directamente	  delante	  de	  usted.	  
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GUIA	  PARA	  EL	  TRABAJO	  TELEMÁTICO	  ANTE	  LA	  PANDEMDIA	  POR	  COVID-‐19	  

EQUIPOS	  DE	  TRABAJO	  
El	  Teclado	  -‐	  ¿Cómo	  manejarlo	  eficazmente?	  

§  Debemos	  procurar	  inclinarlo,	  de	  tal	  forma	  que	  a	  la	  altura	  de	  la	  fila	  donde	  están	  las	  
letras	  “asdlf”	  haya,	  al	  menos,	  tres	  cenVmetros	  de	  altura	  sobre	  el	  plano	  de	  trabajo;	  
use	   la	   regulación	   de	   las	   paTllas	   que	   dispone	   el	   teclado,	   pero	   no	   lo	   eleve	  mucho	  
para	  evitar	  hiperextensiones	  de	  la	  muñeca.	  
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GUIA	  PARA	  EL	  TRABAJO	  TELEMÁTICO	  ANTE	  LA	  PANDEMDIA	  POR	  COVID-‐19	  

EQUIPOS	  DE	  TRABAJO	  
Teclado	  y	  Ratón	  -‐	  ¿Cómo	  colocarlo?	  

§  Si	   dispones	   de	   varios	   ratones	   en	   casa	   debemos	   usar	   el	   más	   adecuado	   al	   tamaño	   de	   la	   mano.	   Este	   deberá	  
adaptarse	  a	  la	  curvatura	  de	  la	  misma	  y	  de	  esta	  manera	  no	  forzaremos	  la	  muñeca,	  ni	  apretaremos	  excesivamente	  
para	  manipularlo	  permiTendo	  un	  accionamiento	  cómodo.	  	  

§  Configure	  el	  ratón	  para	  diestros	  o	  zurdos	  según	  sus	  necesidades.	  	  

§  Use	  el	  ratón	  de	  manera	  adecuada:	  apoye	  la	  totalidad	  de	  su	  palma	  sobre	  él	  y	  no	  gire	  ni	  tuerza	  la	  muñeca	  mientras	  
lo	  está	  usando;	  si	  es	  necesario	  use	  un	  reposamuñecas.	  	  

§  Regule	  la	  velocidad	  del	  cursor	  del	  ratón	  en	  el	  panel	  de	  control	  de	  su	  ordenador,	  con	  lo	  cual	  pude	  conseguir	  una	  
mayor	  precisión,	  adaptando	  el	  movimiento	  del	  ratón	  al	  cursor	  que	  usted	  ve	  en	  pantalla.	  
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EQUIPOS	  DE	  TRABAJO	  –	  ORDENADORES	  PORTÁTILES	  
¿Qué	  riesgos	  conlleva	  su	  uso	  y	  como	  protegerme?	  

Si	  bien	  presentan	  la	  ventaja	  de	  llevar	  el	  puesto	  de	  trabajo	  con	  uno	  mismo	  facilitando	  el	  acceso	  rápido	  a	  la	  información,	  
ocupando	   cada	   vez	   menos	   espacio	   y	   con	   un	   peso	   cada	   vez	   más	   reducido	   con	   la	   evolución	   de	   la	   tecnología,	   pueden	  
presentar	  problemas	  ergonómicos	  asociados	  a	  molesPas	  que	  a	  conPnuación	  exponemos.	  

§  La	  consecuencia	  es	  que	  se	  adoptan	  posturas	  inadecuadas	  (flexión	  del	  tronco	  y	  del	  cuello),	  se	  presionan	  las	  muñecas	  y	  
no	   suele	   guardarse	   la	   distancia	   ojo–pantalla.	   Esto	   se	   traduce	   en	   faTga	   postural	   y	   visual	   que	   se	   manifiesta	   en	  
molesTas/dolor	  en	  la	  zona	  cervical,	  nuca,	  muñecas,	  etc.,	  y	  faTga	  visual	  (sensación	  de	  quemazón,	  dolor,	  etc.)	  al	  estar	  
trabajando	  durante	  varias	  horas	  delante	  del	  ordenador.	  

§  Estos	   suelen	   producirse	   como	   consecuencia	   de	   la	  
integración	  de	   los	  accesorios	  (teclado,	  ratón,	  etc.)	  en	  el	  
equipo,	  no	  siendo	  independientes	  de	  la	  pantalla,	  la	  cual	  
además,	  en	  condiciones	  habituales,	  es	  más	  pequeña.	  	  
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GUIA	  PARA	  EL	  TRABAJO	  TELEMÁTICO	  ANTE	  LA	  PANDEMDIA	  POR	  COVID-‐19	  

EQUIPOS	  DE	  TRABAJO	  –	  ORDENADORES	  PORTÁTILES	  
¿Qué	  riesgos	  conlleva	  su	  uso	  y	  como	  protegerme?	  

A	  conPnuación	  recopilamos	  aquellas	  medidas	  prevenPvas	  que	  podemos	  aplicar	  en	  el	  hogar:	  

§  Siempre	   y	   cuando	   dispongamos	   de	   teclado	   independiente	   y	   en	   caso	   de	   no	  
disponer	   de	   dicho	   soporte,	   es	   recomendable	   elevar	   el	   portáTl	   con	   ayuda	   de	  
otros	  elementos	  (libros,	  por	  ejemplo)	  de	  forma	  que	  la	  pantalla	  quede	  a	  la	  altura	  
de	  los	  ojos.	  	  

§  Evitar	  trabajar	  con	  el	  portáTl	  sobre	   las	  piernas	  y	  garanTzar	  siempre	  que	  tenga	  
una	  superficie	  de	  apoyo.	  

§  La	  distancia	  desde	  nuestro	  ojo	  hasta	  la	  pantalla	  debe	  ser	  de	  45	  a	  55	  cm.	  

§  Si	  es	  posible,	  uTlizar	  un	  teclado	  y	  ratón	  externo	  al	  portáTl.	  	  

§  Colocar	  el	  portáTl	  sobre	  un	  soporte,	  diseñado	  específicamente	  para	  ellos,	  de	  tal	  forma	  que	  la	  pantalla	  del	  portáTl	  
quede	  a	  la	  altura	  o	  un	  poco	  por	  debajo	  de	  sus	  ojos.	  En	  esta	  posición	  el	  cuello	  estará	  en	  una	  posición	  relajada	  y	  se	  
obTene	  un	  ángulo	  de	  visión	  adecuado	  
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GUIA	  PARA	  EL	  TRABAJO	  TELEMÁTICO	  ANTE	  LA	  PANDEMDIA	  POR	  COVID-‐19	  

EQUIPOS	  DE	  TRABAJO	  –	  ORDENADORES	  PORTÁTILES	  
¿Qué	  riesgos	  conlleva	  su	  uso	  y	  cómo	  protegerme?	  

RECUERDA	  que	  uPlizar	  este	  Ppo	  de	  equipos	  en	  sofás,	  cama	  o	  sillones,	  pueden	  adoptarse	  
posturas	  inadecuadas,	  que	  si	  se	  manPenen	  en	  el	  Pempo	  ocasionan	  faPga	  y	  dañan	  nuestro	  

sistema	  músculo	  esqueléPco. 
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GUIA	  PARA	  EL	  TRABAJO	  TELEMÁTICO	  ANTE	  LA	  PANDEMDIA	  POR	  COVID-‐19	  

EQUIPOS	  DE	  TRABAJO	  –	  MÓVILES	  Y	  TABLET	  
¿Cómo	  debo	  protegerme?	  

Normalmente,	  cuando	  uPlizamos	  el	  móvil	  y	  la	  tablet,	  adoptamos	  posturas	  incómodas	  de	  espalda	  y	  cuello	  que	  pueden	  
acabar	  provocando	  lesiones	  cervicales,	  además	  generar	  faPga	  visual,	  que	  se	  manifiesta	  en	  dolor	  de	  cabeza,	  escozor	  de	  
ojos	  e	  incluso	  visión	  borrosa.	  	  

Para	  evitar	  la	  faPga,	  deberás	  seguir	  los	  siguientes	  consejos:	  

§  Durante	  el	  uso	  de	   tablets	  es	   recomendable	  el	  uso	  de	  atriles	  o	   fundas	  que	  permiten	  adecuar	  el	  ángulo	  de	  visualización.	  Colocarlas	  
sobre	  la	  mesa	  u	  otra	  superficie	  elevada	  para	  evitar	  la	  flexión	  del	  cuello	  lo	  más	  posible.	  

§  Aumenta	  el	  tamaño	  de	  la	  letra.	  No	  te	  acerques	  el	  disposiTvo	  a	  la	  cara,	  es	  mejor	  hacer	  zoom.	  

§  No	  te	  acerques	  el	  disposiTvo	  demasiado.	  Cuanto	  más	  cerca,	  más	  faTga	  se	  produce.	  

§  Baja	  o	  aumenta	  el	  brillo	  de	  la	  pantalla,	  según	  la	  iluminación	  del	  
ambiente	  y	  tus	  propias	  necesidades	  

§  Cuando	  sea	  necesario	  el	  uso	  de	  la	  pantalla	  del	  móvil	  (para	  estar	  
en	   contacto	   con	   los	   compañeros	   de	   trabajo,	   por	   ejemplo),	  
intenta	  mantener	  la	  espalda	  erguida	  y	  apoyada.	  Evita	  sujetarlos	  
entre	   la	   cara	   y	   el	   hombro;	   uTliza	   para	   ello,	   el	  micrófono	   o	   el	  
auricular	  auxiliar.	  
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APARICIÓN	  DE	  SINTOMAS	  DE	  FÁTIGA	  FISICA	  	  
¿Cómo	  puedo	  combaPrlos?	  Dedíquese	  10	  minutos	  

E s	   r e c om e n d a b l e	   l a	  
r e a l i z a c i ó n	   d e	   u n o s	  
ejercicios,	   al	   menos	   cada	  
dos	   horas	   o	   cuando	   sienta	  
faPga	  muscular.	  

CUELLO	  RELAJADO	  
a.  Tome	  aire	  e	  incline	  lentamente	  hacia	  atrás	  la	  cabeza.	  A	  conTnuación,	  de	  forma	  lenta,	  

baje	  la	  cabeza	  y	  exhalando	  el	  aire	  hasta	  que	  toque	  la	  barbilla	  el	  pecho	  (repeTr	  varias	  
veces).	  	  

b.  Seguidamente	  tome	  aire,	  gire	  la	  cabeza	  a	  la	  izquierda	  y,	  mientras	  vuelve	  a	  la	  posición	  
inicial,	   expulse	   lentamente	   el	   aire.	   Realícelo	   varias	   veces	   y	   luego	   repítalo	   girando	   la	  
cabeza	  a	  la	  derecha.	  

HOMBROS	  RELAJADOS.	  
a.  Incline	   la	   cabeza	   lentamente	   hacia	   la	   izquierda	   tomando	   aire	   (oreja	   y	   hombro	   se	  

aproximan	  sin	  girar	  la	  cabeza),	  vuelva	  a	  su	  posición	  original	  (expulse	  el	  aire)	  e	  inclínela	  
ahora	  hacia	  la	  derecha	  y	  de	  nuevo	  al	  centro.	  

b.  Ahora,	   con	   los	  brazos	   caídos,	   subir	   lentamente	  ambos	  hombros,	   tomando	  aire,	  para	  
luego	  volverlos	  a	  su	  posición	  inicial,	  exhalando	  el	  aire.	  Repita	  varias	  veces.	  

RELAJACIÓN	  ESPALDA.	  	  
a.  Posición	  de	  parTda:	  piernas	  separadas,	  espalda	  recta	  y	  manos	  a	  la	  nuca.	  
b.  De	  manera	   lenta,	   tomando	  aire,	  flexione	  sin	   forzar	  y	   lateralmente	   la	  cintura	  hacia	   la	  

izquierda,	   dejando	   caer	   el	   brazo	   izquierdo.	   Vuelva	   lentamente	   a	   la	   posición	   inicial	  
exhalando	  el	  aire.	  	  

c.  Realice	  el	  mismo	  ejercicio	  hacia	  el	  lado	  derecho.	  

CAMBIE	  DE	  POSICIÓN.	  
a.  Póngase	  de	  pie	  y	  realice	  los	  siguientes	  ejercicios:	  Brazos	  a	  la	  altura	  del	  pecho,	  con	  los	  

codos	  flexionados	  y	  un	  antebrazo	  sobre	  el	  otro.	  Dirigir	  al	  máximo	  los	  codos	  hacia	  atrás.	  
Vuelta	  ala	  posición	  de	  parTda.	  

b.  Cuando	   termine	   camine	   de	   un	   lado	   hacia	   otro.	   Con	   ello	   facilitará	   la	   circulación	  
sanguínea,	  reducirá	  la	  tensión	  en	  la	  espalda	  y	  la	  faTga	  en	  general.	  

Siéntese	   de	   forma	   relajada	  
en	   la	   parte	   delantera	   del	  
asiento,	   apoye	   firmemente	  
los	   pies	   en	   el	   suelo	   con	   las	  
piernas	   separadas	  y	   siga	   las	  
indicaciones	  de	  las	  figuras.	  

	   “HÁGALOS	   L ENTA	   y	  
SUAVEMENTE.	   CONTROLE	  
LA	   RESPIRACIÓN	   CON	   LOS	  
MOVIMIENTOS.”	  
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SINTOMAS	  DE	  FATIGA	  VISUAL	  
¿Cómo	  se	  manifiestan?	  ¿A	  qué	  es	  debido?	  

El	   uso	   de	   PVD	   puede	   provocar	   FATIGA	   VISUAL,	   entendida	   como	   alteración	   funcional,	   de	   carácter	   reversible,	   que	   se	  
traduce	  en	  molesPas	  oculares	  o	  “sensación	  de	  senPr	  los	  ojos”:	  aumento	  del	  parpadeo,	  pesadez	  de	  párpados,	  lagrimeo,	  
enrojecimiento	  ocular,	  escozor	  o	  picor	  de	  ojos;	   trastornos	  visuales:	  visión	  borrosa,	  dificultad	  de	  enfoque;	  y	   trastornos	  
extra	  oculares:	  cefaleas,	  posturas	  incorrectas.	  

CAUSAS	  MAS	  FRECUENTES	   MEDIDAS	  PREVENTIVAS	  

§  Uso	  conTnuado	  de	  PVD.	  
§  Inadecuada	  iluminación.	  
§  Deslumbramientos	   o	   reflejos	   por	   mala	   ubicación	   del	   puesto:	  

frente	   a	   una	   ventana,	   detrás	   de	   una	   ventana,	   o	   porque	   la	   luz	  
arTficial	  incide	  directamente	  en	  el	  ángulo	  de	  visión.	  

	  
	  

§  En	  nuestro	  domicilio,	   es	   recomendable	  ubicarnos	  en	  una	   zona	  
donde	  dispongamos	  de	   luz	  natural,	   y	   si	   esto	  no	   fuese	  posible,	  
hacer	  uso	  de	  la	  luz	  arTficial	  para	  alcanzar	  niveles	  de	  iluminación	  
ópTmos.	  	  

§  Si	   estás	   en	   un	   lugar	   con	   ventana,	   siempre	   que	   sea	   posible,	  
ponte	   perpendicular	   a	   la	   misma,	   para	   evitar	   reflejos	   directos	  
sobre	  tus	  ojos	  e	  indirectos	  sobre	  la	  pantalla	  del	  ordenador	  

§  Si	   no	   puede,	   coloque	   el	   ordenador	   en	   otro	   lugar	   de	   la	   mesa	  
donde	  haya	  menos	  reflejos	  y	  no	  conlleve	  la	  adopción	  de	  malas	  
posturas.	  

§  Si	   es	   posible,	   coloque	   el	   puesto	   de	   trabajo	   en	   paralelo	   a	   las	  
líneas	  de	  luminarias.	  

§  Haga	  uso	  de	  persianas	  o	  corTnas	  para	  regular	  la	  luz	  en	  función	  
de	  las	  horas	  del	  día.	  
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SINTOMAS	  DE	  FATIGA	  VISUAL	  
Ejercicios	  de	  relajación	  –	  Lo	  verás	  todo	  más	  claro	  

Realizar	  pausas	  periódicas,	  alternar	  con	  otras	  tareas	  y	  realizar	  ejercicios	  de	  relajación	  de	  la	  vista	  son	  las	  mejores	  opciones	  para	  
combaPr	   los	   síntomas	   de	   faPga	   visual.	   A	   conPnuación	   les	  mostramos	   algunos	   ejercicios	   de	   relajación	   que	   les	   pueden	   ser	   de	  
uPlidad.	  

También	   puede	   optar	   por	   realizar	   los	   siguientes	   ejercicios	   para	  
facilitar	  la	  relajación	  de	  los	  ojos:	  

a.  Cierra	  los	  ojos	  durante	  unos	  segundos.	  

b.  Mueve	  los	  ojos	  en	  todas	  las	  direcciones	  alzando	  las	  cejas.	  

RECUERDE:	  los	  descansos	  frecuentes	  y	  cortos,	  antes	  de	  alcanzar	  la	  faPga,	  son	  más	  efecPvos	  que	  los	  descansos	  largos	  y	  
menos	  frecuentes.	  ES	  RECOMENDABLE	  DESCANSAR	  10	  MINUTOS	  CADA	  2	  HORAS	  

1.  Mire	   a	   un	   objeto	   tan	   lejano	   como	   sea	  
posible	   y	   luego	   desplace	   su	   mirada	   a	  
disTntos	  puntos	  de	  su	  entorno	  de	  trabajo.	  

2.  Frótese	  suavemente	  los	  ojos.	  

3.  Tápese	  con	   las	  palmas	  de	   la	  mano	   los	  ojos	  
sin	  presionarlos	  durante	  unos	  15	  segundos.	  
Tome	  aire,	  expúlselo	  lentamente	  y	  destape	  
los	  ojos:	  se	  senTrá	  más	  relajado.	  
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SINTOMAS	  DE	  FATIGA	  VISUAL	  
Ejercicios	  de	  relajación	  –	  Lo	  verás	  todo	  más	  claro	  

Durante	  el	  uso	  de	  disposiPvos	  móviles	  o	  tablets,	  os	  sugerimos	  las	  siguiente	  recomendaciones:	  

§  Parpadea	  frecuentemente.	  Cuando	  miramos	  fijamente	  el	  móvil,	  parpadeamos	  menos	  y	  el	  lagrimal	  no	  puede	  hidratar	  el	  
ojo	  adecuadamente	  

§  Desvía	  la	  mirada.	  Recuerda	  la	  regla	  20-‐20-‐20	  es	  decir,	  cada	  20	  minutos,	  debes	  desviar	  la	  mirada	  a	  un	  punto	  alejado	  20	  
pies	  (que	  son	  6	  metros)	  durante	  al	  menos	  20	  segundos.	  

§  Haz	  descansos:	  no	  es	  recomendable	  pasar	  mirando	  el	  móvil	  o	  la	  Tablet	  más	  de	  20	  minutos	  seguidos.	  
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LA	  FATIGA	  MENTAL	  
¿También	  en	  casa?	  

La	  realización	  de	  trabajos	  a	  distancia	  no	  está	  exenta	  de	  la	  aparición	  de	  riesgos	  relacionados	  con	  la	  faPga	  mental	  debida	  a	  
múlPples	  factores.	  Entre	  las	  diversas	  causas	  podemos	  destacar	  algunas:	  

§  Estrés,	  exceso	  de	  tareas,	  falta	  de	  recursos.	  

§  Trabajos	  no	  planificados	  o	  imprevistos.	  

§  Lugar	  de	  trabajo	  desapacible.	  

§  Coordinación	  de	  tareas.	  Dificultades	  para	  llevar	  a	  cabo	  trabajos	  en	  equipo.	  

§  Falta	  de	  descanso.	  
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LA	  FATIGA	  MENTAL	  
Pautas	  para	  miPgar	  sus	  efectos	  

§  Establecernos	   un	   horario.	   Planificar	   los	   diferentes	   trabajos	   de	   la	   jornada	  
teniendo	  en	  cuenta	  una	  parte	  para	  imprevistos.	  

§  Es	  importante	  la	  coordinación	  con	  los	  demás	  miembros	  del	  hogar	  con	  el	  fin	  de	  
establecer	  Tempos	  y	  espacios	  suficientes	  para	  llevar	  a	  cabo	  nuestro	  trabajo	  en	  
las	  mejores	  condiciones	  posibles.	  

§  Prever	   pausas.	   Realizar	   los	   disTntos	   ejercicios	   de	   esTramiento	   y	   relajación	  
detallados	  en	  puntos	  anteriores.	  

§  Dotarnos	  de	  los	  medios	  y	  equipos	  adecuados	  que	  estén	  a	  nuestro	  alcance.	  

§  Al	  realizar	  descansos	  (desayuno	  o	  almuerzo)	  o	  al	  finalizar	  la	  jornada	  laboral,	  es	  
recomendable	  disminuir	  al	  máximo	  posible	  el	  uso	  de	  disposiTvos	  de	  PVD	  para	  
evitar	  el	  aumento	  de	  otras	  faTgas	  como	  la	  visual.	  

Las	  medidas	  que	  se	  detallan	  a	  conPnuación	  pueden	  ayudar	  a	  miPgar	  o	  eliminar	  la	  faPga	  mental:	  

§  Es	  importante	  poder	  separar	  el	  Tempo	  de	  trabajo	  y	  no	  descuidar	  la	  conciliación	  familiar.	  

§  Informar	   periódicamente	   sobre	   el	   trabajo	   realizado.	   Mantenerte	   en	   contacto	   con	   los	   compañeros	   de	   trabajo	   o	  
colaboradores	   mediante	   disTntos	   medios	   (llamadas,	   emails,	   videoconferencias)	   para	   una	   mejora	   en	   la	   solución	   de	  
posibles	  problemas	  o	  conflictos.	  
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BONUS	  TRACK	  –	  HÁBITOS	  SALUDABLES	  
Como	  medidas	  adicionales,	  es	  recomendable	  llevar	  a	  cabo	  una	  serie	  de	  hábitos	  o	  ruPnas	  saludables	  que	  nos	  ayudarán	  en	  

nuestro	  día	  a	  día,	  algunas	  de	  las	  cuales	  ya	  se	  han	  recogido	  en	  puntos	  anteriores:	  

Establecer	  horarios:	  Jornada	  
laboral,	  descansos,	  comidas,	  etc.	  

No	  olvides	  tus	  ruTnas	  diarias:	  
compórtate	  como	  un	  día	  normal	  
de	  trabajo	  (aséate,	  vístete,	  sé	  

puntual,	  etc.)	  

Adapta	  un	  lugar	  de	  la	  casa	  y	  
conviértelo	  en	  tu	  despacho	  

parTcular	  

Sigue	  en	  contacto	  con	  tus	  
compañeros	  de	  trabajo	  

(llamadas,	  emails,	  reuniones	  
telemáTcas)	  

	  
	  
	  
	  
	  

No	  olvides	  descansar.	  Evita	  usar	  
disposiTvos	  móviles	  y	  desconecta	  del	  

trabajo	  por	  unos	  minutos.	  

Finaliza	  tu	  jornada	  laboral	  a	  Tempo.	  Concilia	  
el	  trabajo	  con	  tu	  vida	  personal	  y	  familiar.	  

Haz	  ejercicio	  _sico	  regularmente	  y	  come	  
saludablemente	  
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Y	  NO	  OLVIDES	  

No	  obstante,	  y	  de	  acuerdo	  con	  su	  Sistema	  de	  GesTón	  de	  Prevención	  de	  Riesgos	  Laborales,	  se	  le	  informa	  de	  lo	  siguiente:	  	  
	  	  
•  Debe	  consultar	  la	  Guía	  prevenPva	  para	  los	  empleados	  públicos	  de	  la	  Universidad	  de	  Sevilla,	  que	  puede	  ver	  y	  descargar	  

desde	   la	   intranet	   (con	   su	   usuario	   uvus)	   de	   la	   web	   del	   Servicio	   de	   Prevención	   de	   Riesgos	   Laborales	   (pestaña	   Guías	  
Preven,vas),	   donde	   obtendrá	   información,	   entre	   otras,	   de	   los	   riesgos	   generales	   y	   específicos	   de	   la	   acTvidad	   a	  
desarrollar,	  compromeTéndose	  a	  leer	  detenidamente	  dicha	  información	  y	  a	  cumplir	  las	  medidas	  prevenTvas	  que	  en	  ella	  
se	  establecen.	  

•  De	  manera	   complementaria,	   debe	   conocer	   su	  perfil	   de	  puesto,	   de	   acuerdo	   con	   su	   acTvidad,	   que	  puede	  descargarse	  
desde	  la	  misma	  web	  (pestaña	  Evaluación	  de	  Riesgos).	  

•  También	   podrá	   consultar	   las	   píldoras	   informaTvas	   que	   están	   a	   su	   disposición	   en	   el	   siguiente	   enlace:	  
h9ps://recursoshumanos.us.es/index.php?page=seprus/informacion	  	  

Este nuevo escenario de TRABAJO A DISTANCIA nos ayudará a prevenir y propagar la enfermedad COVID-19, 
así como compaginar nuestro trabajo y vida familiar.  

Y	  RECUERDE:	  LA	  MEJOR	  MEDIDA	  PREVENTIVA	  CONTRA	  EL	  CORONAVIRUS	  ES	  
QUEDARSE	  EN	  CASA	  


