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Introduccion

Le damos la mas cordial bienvenidaal recurso didactico n.3 de esta capacitacién. Aquiconoceremos
acerca de las condiciones que debemos cuidar paraasegurar nuestrasalud, cuando estemos
trabajando enla modalidad del teletrabajo.

Con el propdsito de protegery mantenerlasalud de las personas teletrabajadoras, es necesario que
ellugarque se haya destinado paralas actividades teletrabajables sea un espacio fisico adecuadoy
gue cuente con ciertas condiciones ergondmicas y de seguridad.

Para ello, el Instituto Nacional de Aprendizaje (INA), al contar con la Oficina de Salud Ocupacional, ha
creado una serie de criterios atener presente por parte tantode la jefaturacomo de lapersona

solicitante, paraoptarpor lamodalidad del teletrabajo, con el fin de contribuiral adecuado
rendimiento del puesto.

En el presente recurso estaremos abordando aspectos relacionados con el espacio fisico, las

condiciones ergondmicasy las responsabilidades, tanto de lajefaturacomo de la persona
teletrabajadora, enlostemas de lasalud ocupacional y los riesgos del trabajo.



De acuerdo con el Sistema Costarricense de Informacion Juridica (2017), el articulo 196 del Cddigo de
Trabajo costarricense define como accidente de trabajo:

“Todo accidente que le sucedaal trabajador como causa de la labor que ejecutao como
consecuenciade esta, durante el tiempo que permanece bajo ladirecciény dependenciadel
patrono o sus representantes, y que puede producirlelamuerte olapérdidao reduccién, temporal
o permanente, de lacapacidad parael trabajo”.

Durante la actividad teletrabajable, |a Oficina de Salud Ocupacional podrarealizarinspecciones de
maneraaleatoriaa las personas teletrabajadoras, coordinando con antelacién lavisita.



Espacio de trabajo
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Espacio fisico

El espaciofisicodebe contarun areade 2 metros cuadrados libresy unaaltura de 2,5 metros

minimo por persona. En casos especiales, podrd admitirse unaaltura de dos metros como minimo,
siempre que quede compensada lafalta de altura por medios artificiales de ventilacién e iluminacion.

Los pasillos del drea de trabajo deben estar despejados.

Evite tenertomacorrientes o regletas sobrecargadasy extensiones en el pisoy/o areas de transito.
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Ventilacion
La ventilacion puedesolventarse de forma natural, através de puertas o ventanas, o por medios
mecanicos como, por ejemplo, abanicos o aires acondicionados, los cuales permitan un ambiente

confortable. Siel dreatiene aire acondicionado, se deberaajustaralas necesidades de lapersona
usuaria(de 22 a 24 °C).



lluminacién
Evitar deslumbramientosy molestias anivel de lavista, yasea por luz artificial o natural. Ubicar
correctamente el equipo de computo, parano producir reflejos que perjudiquen lavision.

Serecomiendaque lapinturadel lugarde trabajo sea color mate y en colores neutros claros.

Ruido
El drea de trabajo preferiblemente debe estaralejadade lacalle o de las dreassociales de lacasa, en
caso de que haya personas presentes durantela ejecucion del teletrabajo.




Condiciones ergondmicas

Escritorio

Debe serde tamafio adecuado para la colocacién del equipo informatico, otros equipos de trabajoy
materiales necesarios; ademas, debe adaptarsealas dimensiones corporales de la persona
teletrabajadora.

Silla

La silladebe tenerdimensiones adecuadas, de acuerdo alas caracteristicas de la persona
teletrabajadora. Se recomiendaasiento acolchado, respaldo y descansabrazos ajustable (este ultimo
de manera opcional). El sistema de desplazamiento debeincluir 5aspas y rodines.



Descansa pies
Debe serutilizado en caso de que los pies de las personas no se apoyen perfectamente en el piso.

Equipo portatil

Serecomiendautilizar untecladoy mouse externos, asicomo la adquisiciéon de unabase o soporte
para elevarlapantallade lacomputadora portatil, hastaque el borde superior coincidacon el nivel
delos ojos. Almomento de utilizarlacomputadora, se debe formarun angulo de 90° entre los
brazosy antebrazos. Para ello, debe ajustarlaalturade lasillaylos descansa brazos, considerando la
alturadel tecladoy del mouse.

Mientras trabaja, mantengasu espaldareposadasobre el respaldarde lasilla.
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Teléfono

Para uso de su extension telefénicaen lacomputadora, se debe contar con una diadema (auriculary
microfono).

Pausas activas
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El sedentarismoen el ambitolaboral es unade las practicas que debemos prevenir. Paraello se
recomienda:

e Realizarpausasde reposo, cambiando de actividad, lo cual permitadescongestionarlos
musculos utilizados durante latarea efectuada.

e Efectuarejercicios de estiramiento durante 60segundos
e Hacer ejercicios de estiramiento de cabeza, hombros, piernas y cintura, durante 60 segundos.

e Respetarloshorarios establecidos de lajornadalaboral, el desayunoy el almuerzo.

Por parte de la persona empleadora:



e Semantienen lasobligaciones en materiade Salud Ocupacional estipuladas enlanormativa
vigente, acorde al lugar de teletrabajo.

* Asegurarse que recibaninformacion sobre prevencidn de riesgos
e Reportaraccidentes o enfermedades de trabajo al ente asegurador

e Prevenirel aislamientosocial y el debilitamiento de las relaciones interpersonalesen el
trabajo

Por parte de la persona teletrabajadora:
e |dentificarcualessonlos posiblesriesgos que se pueden presentar en su lugarde trabajo
e Reportaraccidentesoenfermedades de trabajo asu jefaturadirecta

e Tenerun mayorcompromiso personal paraorganizar diariamente o semanalmente las
actividades laborales, respetando el inicioy fin de lajornadalaboral, los periodos de
alimentaciony descanso.



éQué hacer en caso de accidente?
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Seguninformacion brindada porla Unidad de Recursos Materiales (URMA) del INA, cuando una
personafuncionariatengaunaccidente laboral, deberaseguirlos siguientes pasos:

1. La personafuncionariaque tengael accidentelaboral debeavisarle alajefaturainmediata
sobre el accidente acontecido.

2. Llajefaturainmediata (oa quienél/ellale deleguelatarea) debe llenarel aviso de accidente
(verformulario de aviso de accidente en el siguiente LINK), conlainformacién de lapersona
funcionaria que sufrid el accidente, y debe serfirmado porlajefaturainmediata.

3. Unavez que se cuentacon el aviso de accidente firmado, la personafuncionariaaccidentada
debe dirigirse alasede del Instituto Nacional de Seguros (INS) mas cercana, y presentarel
avisode accidente debidamentelleno.

4. Lla personafuncionaria, al contarcon el aviso de accidente firmado, podrédseratendidoenel
INS.

Nota: si el accidente es considerado de urgencia, lajefatura puedellenarel aviso de accidente,
firmarlo digitalmentey remitirselo ala personafuncionaria por correo. La personafuncionaria, al
llegaral INS, indicara que tiene suavisoenversién digital y ellos le van a proporcionar una direccién
de correo electrénicoinstitucional del INS para que procedaa enviarlo.


https://inacr-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/cursosvirtuales_ina_cr/EZ0Jm3OTR7VAtX-cBnMSAtMB_LVzGhR_i_Ve7UwROEamvg?e=fWIMZh

La personafuncionariaaccidentada cuentacon 8 dias habiles para presentarel aviso de accidente
ante el INS.Si el INS estd cerrado, podra presentarse aun centro médico u hospital de la Caja
Costarricense de Seguro Social (CCSS), donde serd atendido(a) y deberdindicar que estd cubierto(a)
por la pdlizade riesgos del trabajo. Allile dardn una referencia paratrasladarse al dia siguienteal INS
mas cercano, con el correspondiente aviso de accidente.



