
GUÍA PARA LA CUMPLIMENTACIÓN DEL CUESTIONARIO DE AUTOEVALUACIÓN
EN SITUACIONES DE TELETRABAJO:  

Con el  fin de que el puesto de teletrabajo cumpla con las disposiciones mínimas en materia de
seguridad y salud en el trabajo, la persona teletrabajadora deberá comprobar el cumplimiento de una
serie de requisitos, para evitar los riesgos que pudieran estar presentes en el puesto de trabajo, en
especial los derivados de posibles factores de riesgos de Seguridad, Ergonómicos, Psicosociales y
Organizativos. 

Se elabora esta Guía con explicaciones sobre cada uno de los ítems del Cuestionario, con el fin de
que disponga de la información necesaria para dar respuesta a las preguntas planteadas.

Instrucciones para la cumplimentación del cuestionario:

1. El cuestionario deberá ser cumplimentado por la persona trabajadora recabando la información de
las condiciones particulares presentes en su domicilio.
2. Las preguntas del cuestionario están referidas a las condiciones específicas del lugar en el que la
persona trabajadora desempeñe el trabajo con la ayuda del ordenador y elementos auxiliares (telé-
fono, documentos, etc.). Por lo tanto, no se refiere a las condiciones generales del domicilio sino
únicamente a las referidas al lugar físico en el que realiza la tarea.
3. Modo de proceder según la respuesta de cada ítem:
a. Respuesta afirmativa (SÍ): la condición de trabajo es adecuada. No es necesario tomar ninguna
medida.
b. Respuesta negativa (NO): se recomienda que el trabajador tome medidas para su adecuación, se-
gún la explicación dada en cada uno de los ítems.
4. El cuestionario será remitido al Servicio de Prevención de Riesgos Laborales quien valorará la
adecuación o no del puesto de trabajo. 
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ORGANIZACIÓN Y GESTIÓN
1. Se recomienda disponer de un espacio concreto para el desempeño de las tareas profesionales, que permita cum-

plir con los requisitos ergonómicos del diseño del puesto de trabajo. Esto permitirá además favorecer la concen-
tración, evitando distracciones que pueden provocar tensiones y situaciones de estrés al trabajador. 

2. Es conveniente establecer un plan de trabajo, organizando así las tareas necesarias a desempeñar y los plazos
previstos para ello.

3. Siempre que la naturaleza de las tareas lo permita, deben organizarse las actividades de manera que se pueda
establecer el ritmo de trabajo más conveniente, alternando con otras tareas en las que no se utilice la pantalla o, si
no es posible, hacer pequeñas pausas discrecionales para prevenir las cargas física, visual y mental.

4. Las pausas deberían ser introducidas antes de que sobrevenga la fatiga. Resultan más eficaces las pausas cortas y
frecuentes que las pausas largas y escasas. Siempre que sea posible las pausas deben hacerse lejos de la pantalla
y deben permitirte  relajar  la  vista  (por  ejemplo,  mirando algunas escenas  lejanas),  cambiar  de  postura,  dar
algunos pasos, etc.

5. Para evitar el aislamiento, es conveniente mantener el contacto con el resto de tus compañeros y/o responsables.
Es conveniente prefijar una serie de reuniones entre el teletrabajador y los componentes de su equipo. De esta
manera, se consigue estar al día en cuestiones propias de su trabajo, de su organización, se fomenta el sentido de
pertenencia a ella, y se previenen problemas derivados de la soledad y el aislamiento.

6. Para que puedas tener apoyo informático y poder solucionar los posibles incidentes en el trabajo en remoto debes
saber como ponerte en contacto con el sistema SIRVETE para la gestión de incidencias,  tanto online por la
plataforma corporativa como por teléfono.

7. Es necesario conocer los riesgos específicos para la salud que pueden asociarse a la utilización de las pantallas de
visualización de datos (PVD) y a la modalidad del teletrabajo y que pueden ser evitados mediante medidas de
prevención y protección adecuadas, como son un buen diseño del puesto de trabajo, una correcta organización y
una formación e información suficiente con el fin de que sepa utilizar el equipamiento de trabajo de forma segura
y pueda adoptar pautas saludables de trabajo.








