Consideraciones de Seguridad
y Salud Ocupacional en el

Teletrabajo




SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

OCUPACIONAL EN EL TELETRABAJO

U.E.A. CAROLINA |
CERRO CORONA

Al
TN
?(E’ff\\\ SSYMA Cédigo: SSYMA-D20.07
. CONSIDERACIONES DE SEGURIDAD Y SALUD Version 04

Pagina 1 de 35

Consideraciones de Seguridad y Salud Ocupacional en el
teletrabajo

Debido a la contingencia, muchos de nosotros debemos realizar teletrabajo, en esta
situacion el cuidado y proteccidn de nuestra integridad fisica y salud dependeran de cada
uno de nosotros. Por ello, en primer lugar, debes definir el espacio mds apropiado para
realizar las labores remotas durante el tiempo que dure esta eventualidad.

¢Qué es el teletrabajo?

Es la prestacidon de servicios subordinada que realiza el personal que se encuentra
fisicamente en su domicilio o el lugar de aislamiento domiciliario. El teletrabajo se realiza
a través de medios o equipos informaticos, de telecomunicaciones y andlogos.

Recomendaciones de seguridad y salud en el teletrabajo:

La Gerencia de Seguridad y Salud Ocupacional de Gold Fields en cumplimiento a lo
indicado en el DECRETO SUPREMO QUE APRUEBA EL REGLAMENTO DE LA LEY N° 31572,
LEY DEL TELETRABAJO pone a vuestra disposicion las siguientes recomendaciones que
debes tomar en cuenta para que en atencidn al principio de prevencion establecido en la
Ley N° 29783, eliminemos o reduzcamos los riesgos mas frecuentes en el teletrabajoy a
su vez identifiquemos riesgos adicionales que puedan presentarse.
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Objetivos

— Proporcionar orientacion que le permita al colaborador adaptar un espacio de
trabajo seguro y saludable en casa.

— Brindar recomendaciones de ergonomia y de seguridad a los trabajadores que
realizan teletrabajo.

Espacio de trabajo en casa:

Proyectar la casa como un lugar donde trabajar, aunque sea temporal, se hace necesario
tener en cuenta ciertas recomendaciones para lograr las mejores condiciones posibles:

Identificar un lugar adecuado, un espacio propio en el que se sienta cémodo para
concentrarse y esté libre de distraccion.

El mejor lugar para trabajar desde casa es una habitacion dedicada exclusivamente para
ello, con espacio suficiente para el mobiliario y el equipo de trabajo. Lo ideal seria una
habitacion utilizada para tal propdsito, de no ser asi, el comedor es una buena opcion.

AROANG
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1. Disposiciones generales

El presente documento establece medidas y recomendaciones de SSO en el trabajo
para la organizacion del teletrabajo, promoviendo y protegiendo la salud y el
bienestar del trabajador.

Los principales riesgos en el teletrabajo son los fisicos, locativos, eléctricos,
factores de riesgos ergonémicos y factores de riesgos psicosociales.

Los empleadores deben asegurarse de que, en la medida de lo razonablemente
posible, el lugar donde se desarrolla el teletrabajo sea cémodo, exclusivo,
tranquilo, seguro y que cumpla con estdndares de seguridad y salud en el trabajo.

Gold Fields deben proporcionar al personal que realiza teletrabajo herramientas y
software de Tecnologias de la Informacion y la comunicacion que le ayuden a
conectarse de manera segura sin afectar su salud.

El personal que realiza teletrabajo debe recibir capacitaciones en cuanto al puesto
de trabajo, adoptar habitos saludables, prevencion en cuanto a la ergonomia,
organizacion del tiempo, pausas activas, equilibrio entra el trabajo y la vida
familiar, etc.

Glosario de términos

e Accidente de Trabajo (AT): Todo suceso repentino que sobrevenga por causa o con ocasion

del

trabajo y que produzca en el trabajador una lesion orgdnica, una perturbacion funcional,

una invalidez o la muerte. Es también accidente de trabajo aquel que se produce durante la
ejecucion de ordenes del empleador, o durante la ejecucion de una labor bajo su autoridad,
y aun fuera del lugar y horas de trabajo.

e Control de riesgos: Es el proceso de toma de decisiones basadas en la informacion obtenida

en

la evaluacion de riesgos. Se orienta a reducir los riesgos a través de la propuesta de

medidas correctivas, la exigencia de su cumplimiento y la evaluacion periddica de su eficacia.

e Ergonomia: Llamada también ingenieria humana. Es la ciencia que busca optimizar la
interaccion entre el trabajador, mdquina y ambiente de trabajo con el fin de adecuar los
puestos, ambientes y la organizacion del trabajo a las capacidades y caracteristicas de los
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trabajadores a fin de minimizar efectos negativos y mejorar el rendimiento y la sequridad del

trabajador.

e 2.4 Factores de riesgo psicosociales: Son aquellas condiciones presentes en una situacion
laboral directamente relacionadas con la organizacioén del trabajo y su entorno social, con el
contenido de trabajo y la realizacion de la tarea y que se presentan con capacidad para
afectar el desarrollo del trabajo y la salud (fisica, psiquica o social) del trabajador. Incluye al

estrés laboral, mobbing, sindrome de burnout, entre otros1.

e Evaluacion de riesgos: Es el proceso posterior a la identificacion de los peligros, que permite
valorar el nivel, grado y gravedad de los mismos proporcionando la informacién necesaria
para que el empleador se encuentre en condiciones de tomar una decision apropiada sobre
la oportunidad, prioridad y tipo de acciones preventivas que debe adoptar.

e Lugar de trabajo: Todo sitio o drea donde los trabajadores permanecen y desarrollan su

trabajo o adonde tienen que acudir para desarrollarlo.

e Medidas de prevencion: Las acciones que se adoptan con el fin de evitar o disminuir los
riesgos derivados del trabajo y que se encuentran dirigidas a proteger la salud de los
trabajadores contra aquellas condiciones de trabajo que generan dafios que sean
consecuencia, guarden relacion o sobrevengan durante el cumplimiento de sus labores.
Ademds, son medidas cuya implementacion constituye una obligacion y deber de los

empleadores.

e Primeros Auxilios: Protocolos de atencion de emergencia a una persona en el trabajo que ha

sufrido un accidente o enfermedad ocupacional.

e Riesgos fisicos: Es la posibilidad de que un trabajador sufra un determinado dafio derivado
de la exposicion a agentes fisicos. Esta exposicion viene determinada por presencia del
agente en el lugar de trabajo y el contacto con el trabajador. Para calificar un riesgo fisico
desde el punto de vista de su gravedad, se deben valorar conjuntamente la probabilidad de

que se produzca el dafio y la severidad del mismo.

e Riesgos locativos: Son aquellos riesgos inherentes a las instalaciones fisicas del sitio de labor,
como son los espacios de trabajo y las estructuras propias de la edificacion: pisos, techos,
ventanas, barandas, ventilacién, entre otras y a procesos como el orden y la limpieza.
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e Riesgo eléctrico: Es la probabilidad de ocurrencia de un contacto directo o indirecto con una
instalacion eléctrica, que pueda causar dafio personal o material, y/o interrupcion de
procesos. Incluye la exposicion a arcos eléctricos o reldmpagos de arco.

2. Prevencion de Riesgos Fisicos

Se puede presentar en relacién con la temperatura de ambiente, calidad de aire, iluminacion, ruido,
etc.

2.1.- Ruido
- Se debe considerar espacios del teletrabajo libre de ruidos intensos, dreas de juego,
televisores y zonas de uso comun en los posible.
- Endonde el nivel de ruido no debe exceder a 65 dB para trabajos en oficina.
- Si se perciben ruidos externos dificil de controlar, que supere los limites debe usarse
dispositivos auditivos.

2.2.- lluminacion

- Lailuminacién de preferencia debe ser natural y complementarla con luz artificial, cuando
sea insuficiente.

- Para evitar deslumbramientos (reflejos en la pantalla), se debe colocar la pantalla de manera
que la luz llegué lateralmente evitando que los ojos del teletrabajador no queden situados
frente a una ventana o punto de luz artificial. Atenuar el ingreso de la luz con cortinas o
persianas.

- Regule el brillo y contraste de la pantalla para evitar fatiga visual.

2.3.- Temperatura- Ventilacion
- Elteletrabajador tiene la facultad de adecuar las condiciones de temperatura en el ambiente

del teletrabajo.

- Sedebe realizar la ventilacion periédica en el espacio del teletrabajo y de utilizar ventiladores,
aire acondicionado u otro sistema de climatizacion debe ser controlado.

- Evitar exponerse a cambios de temperatura bruscos, o fuertes corrientes de aire.

3. Prevencion de riesgos locativos

- El lugar donde se desarrolla el teletrabajo debe ser organizado y ordenado, libre de
obstdculos de cajones y armarios con puertas cerradas, asimismo, si se emplea escalera
utilizar las barandas evitando asi resbalones, tropiezos, golpes, caidas y atrapamientos.
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En cuanto al espacio del teletrabajo tener en consideracion superficies irregulares, dafiadas
y defectuosas.

4. Prevencion de riesgos eléctricos

No se debe sobrecargar los tomacorrientes.

El teletrabajador al finalizar la jornada laboral desenchufa sin jalar el cable, ni tener alguna
parte del cuerpo humeda al manipular los equipos eléctricos.

Se sugiere utilizar protectores de voltaje en los equipos eléctricos.

Acondicionar el cableado a fin de evitar cables por el suelo y en zonas de paso, para evitar
tropiezos y caidas.

No limpiar los equipos conectados a la corriente eléctrica con liquidos, evitar salpicaduras
(agua, café, té, etc).

5. Prevencion de Factores de Riesgo ergonomicos

Se debe contar en lo posible con el equipo adecuado para el teletrabajador, dejar espacio suficiente
para moverse con comodidad (1.20 m libres detrds de la silla):

a)

b)

c)

d)

Silla Ergonémica: Debe contar con las siguientes caracteristicas; ser regulable en altura y
dngulo de inclinacién, soporte lumbar, reposabrazos ajustables, que, el asiento sea de
material respirable y tenga un ancho y largo adecuado. Mientras el teletrabajador
permanezca sentado La altura del asiento de la silla debe coincidir justo debajo de la rodilla
al estar de pie, de modo que al sentarse los pies estén apoyados en el suelo y las piernas
formen un dngulo de 90° entre el muslo y la pierna y los pies apoyados sobre el piso o utilizar
un reposapies.

Pantalla o monitor: Debe estar a la altura de los ojos la parte superior de la pantalla.
Asimismo, colocar los monitores o pantallas de forma que elimine el deslumbramiento, a una
distancia no superior del alcance del brazo, antebrazo y mano extendida, tomada cuando la
espalda estd apoyada en el respaldo de la silla. Entre 45 y 55 cm es la distancia visual dptima.
Si utiliza tabletas o teléfono deben elevarse a la altura de los ojos.

Teclado: Extraible en el caso del que el teletrabajador utilice laptops. Apoye sus antebrazos
sobre el escritorio y/o o utilice una silla con reposabrazos. No utilice su teclado con una
pendiente demasiado inclinada. Mantenga sus mufiecas alineadas con respecto a sus
antebrazos.

Mouse: El teletrabajador debe mantener las mufiecas en una posicion recta mientas escribe
no rigida cuando usa el mouse, se puede considerar el uso de reposamanos que brinda apoyo
durante las pausas. Colocar el teclado y ratén frente a su cuerpo. Situar el teclado y el raton
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a una distancia de al menos 10 cm del borde de la mesa para poder apoyar los antebrazos y
las mufiecas.

e) Atril o porta documentos: Se utiliza convenientemente para evitar la inclinacién del cuello,
este debe ser estable, permitiendo que los documentos estén a la misma altura y plano de la
pantalla. Su ubicacién debe permitir que el teletrabajo no realice o reduzca giros de cabeza
y tronco. Ademds, debe contar con una base para que las hojas no se resbalen. El material
del atril debe ser opaco y de preferencia que no genere reflectancia.

f) Mesa o superficie de trabajo: La mesa o superficie debe tener las dimensiones adecuadas
para ubicar la pantalla o monitor, teclado, mouse, atril etc. No colocar objetos ni mobiliario
que incomoden o no permitan los movimientos de las extremidades inferiores.

g) Su altura no debe ser ni demasiado alta ni demasiado baja, preferible menor a 75 cm. La
mesa de trabajo no debe tener bordes pronunciados o filosos que puedan generar lesiones.
La superficie de la mesa no debe ser brillante, de ser asi utiliza un mantel o tela para cubrirla.

h) En la estacion de teletrabajo se debe colocar el monitor de la computadora o laptop etc, y los
dispositivos de entrada cerca del cuerpo de la persona permitiendo asi una postura relajada
y comoda. Es recomendable que sean estaciones ajustables o flexibles.

i) Los teletrabajadores deben realizar movimientos o cambios de posturas tanto sentados como
de pie, adicionalmente realizar las pausas activas, ejercicios de relajacion, estiramiento
durante la jornada laboral.

j)  Mantener una buena postura cuando trabajamos es primordial, evitando sobrecarga
postural que genere malestares y cansancio bastante perjudicial para nuestro cuerpo.

k) La posturade trabajo frente a la pantalla de visualizacion de datos es esencialmente estdtica,
y puede dar lugar a la aparicion de problemas musculoesqueléticos, los cuales se manifiestan
en forma de dolores en el cuello, hombro, region lumbar, mufiecas y manos. La aparicion de
este tipo de problemas es tanto mds probable cuanto menos ergondmica sea la postura de
trabajo, por ello una de las primeras cosas que debemos hacer es tratar de mantener una
buena postura (postura neutra) cuando trabajamos con una pantalla, siendo primordial para
ello que los elementos de trabajo (pantalla, teclado y raton) deban estar ubicados
adecuadamente, y es muy importante tener una buena silla de trabajo.

)  Recordemos que trabajar frente a una pantalla implica largos periodos de tiempo, por ello es
fundamental adoptar una buena postura de trabajo

6. Prevencion de riesgos psicosociales
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Considerar el ritmo de trabajo en cuanto a los horarios, el equilibrio entre el trabajo y la vida
personal, aislamiento y desapego; por lo que, el empleador debe establecer limites y
mantener un horario de trabajo sin exceder las horas de la jornada laboral, asimismo, se debe
evitar contactar a los trabajadores fuera de las horas del trabajo.

El empleador, establece politicas de la empresa o instituciones que garantice la
sensibilizacion a los teletrabajadores sobre los riesgos de violencia, acoso y ciberacoso laboral
y sexual.

La comunicacion es esencial del empleador y de los teletrabajadores tanto para establecer
los canales para designar las tareas y se mantenga el intercambio de informacidn entre los
miembros conformantes del equipo de trabajo.

El empleador debe considerar la identificacién, monitoreo e identificacion los factores de
riesgos psicosociales (por ejemplo, sintomas depresivos, aislamiento, agotamiento y
ansiedad) a través de aplicaciones méviles y encuestas.

En suma, se debe actuar de manera preventiva considerando las siguientes recomendaciones para
el teletrabajador:

/. 5a

Dentro

Asumir una actitud positiva y dindmica respecto a la vida.

Determinar y analizar las causas que generan factores de riesgos psicosociales en la vida.
Organizar y distribuir adecuadamente el tiempo en las actividades personales, sociales y de
trabajo.

Evitar las respuestas impulsivas.

lud

Fatiga visual a través de trastornos oculares, visuales y extraoculares debido al esfuerzo
acomodativo excesivo por pasar largos periodos de tiempo realizando enfoques, cambios
acomodativos, ambientes de trabajo con mucha o poca luz, exceso de trabajo psico sensorial
y sobrecarga de mensajes, estado de vigilancia mantenidos, condiciones inadecuadas de la
pantalla, otros como el clima, jornada extensiva de trabajo, edad, etc.

Fatiga fisica dado por los movimientos repetitivos, posturas inadecuadas, ausencia de pausas
en el trabajo.

Alteraciones debidas a factores de riesgos psicosociales las cuales pueden ser fatiga,
cansancio, angustia, agotamiento mental y cognitivo, unidos también a sentimientos de
ineficacia y problemas conductuales las cuales pueden ocasionar problemas de: aislamiento
social, irritabilidad, conflicto trabajo familia, ciberacoso, estrés, burnout, etc.

de los principales problemas de salud que se pueden manifestar son:
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8. Accidentes de trabajo

Los accidentes de trabajo, de acuerdo a su definicion deja extensivo que los accidentes de trabajo no
se supeditan exclusivamente al centro de trabajo, asi como al horario de labores o jornada, siempre
que haya una sujecion a la realizacién de las actividades encargadas por el empleador.

Al momento de presentarse el accidente de trabajo, de ser posible buscar atencion de primeros
auxilios y si se requiere, trasladarse al establecimiento de salud segun corresponda y comunicarse al
drea de Seguridad y salud Ocupacional de inmediato, de no poder hacerlo un familiar o persona que
este en el mismo lugar puede realizar la comunicacion a fin de que activen los procedimientos
correspondientes.

Seguir las indicaciones del médico tratante y participar en la investigacién del accidente de trabajo
salvo el estado de salud se lo impida.

9. Capacitaciones

Los teletrabajadores deben recibir capacitaciones en cuanto a los riesgos y prevencion en el espacio
del teletrabajo, habitos saludables, organizacion del tiempo, equilibrio entra el trabajo y la vida, etc.,
segun lo establece la Ley N° 29783 Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo garantizando, oportuna y
apropiadamente capacitacion y entrenamiento en el centro y puesto de trabajo o funcion especifica.

10. Orden y limpieza

Son importantes para la prevencion de incidentes y accidentes de trabajo.

En lo posible se debe clasificar las cosas necesarias de las que no lo son, desechando éstos ultimos.
Ordenar y colocar en la mesa de trabajo lo primordial para realizar las tareas. Mantener la limpieza
y la higiene en el espacio de teletrabajo.

11. Recomendaciones adicionales

= Mantener una dieta saludable que equilibre la ingesta y el gasto de energia durante el
teletrabajo, evitando alimentos procesados y bebidas con azucar afiadida. Establecer un horario
para tomar los alimentos y respetarlo, no consumir excesivamente café, bebidas energéticas,
etc.

= Tener un horario establecido para dormir, descansar, compartir tiempo con la familia, realizar
actividades personales o deportivas y respetar la desconexion digital.

= Realizar ejercicios por lo menos 3 veces por semana con una duracion minima de
aproximadamente 30 minutos de acuerdo a sus posibilidades y estado de salud.

= Hidratarse por lo menos con 2 litros de agua diaria o segun las recomendaciones de su médico
o nutricionista.

= Evitar trabajar desde la cama.
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= Realizar pausas activas.

12.Ergonomia, posturas, fatiga visual, fatiga mental, manipulacién
manual de cargas, factores psicosociales, movimientos
repetitivos y pausas activas.

e Distribuya adecuadamente su espacio de trabajo, tenga cerca lo que suele usar
regularmente.

e Adopte posturas adecuadas (apdyese en el espaldar de la silla, utilice una almohada
si es necesario, evite flexionar las piernas para tener una mejor circulacion
sanguinea).

e De ser posible utilice sillas giratorias con apoyo lumbar, y apoyabrazos (u otro tipo
de silla que sea comoda).

e Ajuste el brillo y contraste de las pantallas seguin la necesidad de la tarea.

e Realice pausas de 10 minutos por cada 50 minutos de trabajo (realice ejercicios de
estiramiento).

e FEleve o descienda correctamente las cargas manuales ejerciendo fuerza en las
piernas (no en la espalda), pegue la carga al cuerpo cuando deba desplazarse de un
punto a otro.

e Para evitar los efectos negativos de las posturas estaticas o movimientos
repetitivos, realizar pausas activas de 10 minutos por cada 50 minutos de trabajo,
estirese, reldjese y haga 5 repeticiones de respiraciones profundas conteniendo el
aire por 10 segundos y soltarlo lentamente. Previene la fatiga fisica y mental.

e El monitor debe estar ubicado frente a la persona que realiza el teletrabajo y el
borde superior debe situarse al nivel de los ojos,

e Elcontrastey brillo del monitor debe ser regulado. Los ajustes deben hacerse hasta
gue la persona los perciba confortables sin cambiar su postura o deba inclinarse.

e Eltecladoy el mouse deben estar al mismo nivel de la superficie de trabajo.

Posturas “relajadas”??
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Alejadode la pantalla
(datos con tamano muy
pequeno, forzando la vista)

Cuello flexionado

La columna se
mantiene en
postura forzada

SR e
en flexion

Mufiecas
anguladas

Falta de

apoyo )

lumbar Rodillas
dobladas

Apoyo inadecuado
de gluteos

Pies sin apoyos

Estas condiciones pueden causar dolor y daino severo en la estructura musculo
esquelética.

Posturas
no
recomendadas
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Sentado o Sentada,
manteniendouna
posicion incorrecta de
la columna

Identificar el puesto de trabajo en casa:

Conviene asociar un lugar en casa con el puesto de trabajo. Esto que parece tan evidente,
puede no ser facil para algunas personas (por ejemplo, si vive en un apartamento
pequeiio).

Algunas personas habitan en una vivienda amplia, y disponen de una habitacién como
oficina, despacho, biblioteca, etc. Y tienen un lugar donde han instalado el ordenador de
sobremesa, con una mesa amplia, silla ergondmica. En ese caso, como puesto de trabajo
fijo con ordenador, las recomendaciones que deberian haber seguido cuando lo
instalaron serian las de un puesto de trabajo de oficina.

La idea es instalarse con comodidad y retirar elementos distractores, porque van a ser tu
puesto de trabajo fijo.
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¢Cual es el mejor lugar para trabajar?

Evidentemente, el mejor lugar para trabajar desde casa es una habitacion dedicada
exclusivamente para ello y de ser posible, con luz natural.

Pero cuando no tenemos ese espacio disponible, tendremos que acomodarnos en uno
de los siguientes lugares: En un dormitorio, comedor, sala, terraza, otros.

En cualquier caso, estamos suponiendo que se utilizara una mesa y una silla que,
seguramente, no cumplen los requerimientos minimos de ergonomia, como en un
puesto de trabajo de oficina.

Es posible que la mesa y/o el asiento no se puedan regular en altura. Considera las
siguientes opciones para mejorar tu postura sentada y tu confort:

e Uso de cojines en el asiento.

e Uso de una caja como reposapiés.

e Usode un libro o caja para elevar la pantalla del ordenador.

e Eintenta cambiar de postura constantemente, cambiando de postura las piernas:
flexionando mas o menos las rodillas o cruzando las piernas.

¢Cual de estas estancias es la mejor opcién?

En la terraza, si su tamafio lo permite, se podra considerar una opcidon permanente solo
para aquellos dias que, por factores meteoroldgicos, sea agradable estar sentado en el
exterior.

La sala, debido a que el asiento es el sofa, se recomienda Unicamente de forma esporadica
(nunca toda una jornada), procure colocar un cojin entre la laptop y sus piernas. El sofd, es
un asiento blando y altamente deformable, ejerce la presion sobre los musculos gluteos, a
los lados de las nalgas, asi como sobre las cabezas de los huesos del fémur y los nervios
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cidticos. Esto, ante exposiciones largas, puede generar molestias y, a la larga, problemas a

la salud.

Distribucion de
presiones
cuando se esta
sentado en una
silla con
respaldo lumbar.

Distribucion de
presiones cuando
se esta sentado
en un sofa

La configuracién del puesto, en cada estancia seria tal y como se describe en la tabla:

N . Mesa existente, aunque sea .
Dormitorio Silla ~ Posible permanente
pequefia, o se puede poner una.
Comedor Silla Mesa existente Posible permanente
Salon Sofa Sobre las piernas Esporadico
Terra Silla Mesa existente (aunque sea Posible en funcién de
pequefia) o se puede poner una. la meteorologia.
X :
Flexion de
espalda

Y.\ r~

|
. La base |
°® dela .
-
’ laptop
calienta (1
b v
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Formas no recomendadas al usar el sofa, para trabajar

Almohada o Cojin, para
espalda apoyarla

Colocarun
Cojino
almohada
entrela
Laptopy
los
muslos.

Ventajas de usar, el comedor como estancia para el trabajo
en casa:
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Ya existe una mesa y al menos una silla en esa estancia.
e Lamesa, seguramente, es la mas amplia que tenemos en casa.

e Hay mucho espacio libre para las extremidades inferiores; una vez sentados,
podemos estirar completamente las piernas sin encontrar obstaculos; esto,
facilita el cambio postural.

e La estancia es amplia; nos permitira mover la silla hacia delante o hacia atras,
cambiando de postura.

e Podemos adaptar facilmente nuestra posicién (orientacion en la mesa) en
funcion de la ubicacién de las luminarias o de la direccion de entrada de la luz
natural; es decir, nos podemos ubicar en un lateral de la mesa u otro para
tener la iluminacion dptima.

Postura incorrecta Postura correcta

w
|

————————
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La espalda, no se Lclns h?imbrlgs ml;ly T
apoya en el espaldar glevados, los codos
de la silla. sin apoyo

Uso de cojin

La laptop,
para la espalda 1 con un
y asiento : S0porte para
Los pies sin 7 levantar la
altura,
apoyo, no usa cerca de la
cojin; ejerce . linea
jin ) Los pies con horizontal
presion en el .
- soporte para de la vista.
borde de lasilla

apoyo de los
pies.

y afecta la
circulacion

. S

Al elegir la mesa de trabajo...

Normalmente la altura de la mesa del comedor,
es mas alta que un escritorio.

Si la mesa o el reposabrazos, cualquiera de los dos, estd en una posicion muy alta, los

hombros pueden quedar elevados y molestarle la espala alta y/o la mufieca puede quedar
muy angulada.

Escoja una mesa baja para trabajar, preferible mesas de menos de 73cm, sobre todo si es
una persona baja.
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¢Como debo trabajar?

e Selecciona una mesa (altura aproximada 68 a 73 cm) y acomodar la silla para que
los codos queden a la altura de la mesa.

e Retrocede el computador, para que los brazos descansen sobre la mesa de trabajo.
e Eleva la altura de la pantalla en una base, usando un teclado y un Mouse externos.

e Siéntate hasta el fondo del asiento descansando toda la columna en el respaldar.

68a73cm

Angulos de confort de Wisner
para la actividad en posicidn de sentado
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Limite Limite
inferior | superior

Ejes corporales

Eje tronco-vertical 10° 20°
Eje tronco-eje
20° 110°
cadera
platstormasuela | %7 | 12
i 1l0a20° “al
Eje brazo-vertical . R ~— ‘\‘ 90 al10°
flexid 20 110 .
(flexion) 10235° 802160° % (Eje tronco -
\ .
Eje brazo-vertical 10° — eje cadera)
(abduccién)
Eje brazo-eje e e
antebrazo
Eje antebrazo-eje R . .
mano (flexién) 180 i 95a120 202110
a o
Eje antebrazo-eje -
mano (inclinacidén 170° 190° E BN BN
lateral) !

¢Y al sentarnos?

e FEvita sentarte al borde de la silla, dejando la espalda sin apoyo.

e Sjelrespaldo queda separado de la espalda, puedes agregar un almohadon fino
para suplementar este espacio y lograr que la espalda apoye sobre el respaldar.

e Laespalda debe estar apoyada sobre el respaldo del asiento, especialmente en
la zona lumbar.
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¢Y mis pies?

Si los pies no se apoyan bien entonces puedes colocar una caja en el suelo, que
te permita tener mejor apoyo y mantener las rodillas en un angulo mas cémodo

(95-120°).
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¢ Distribucion del espacio de trabajo?

La distribucion de los equipos en el espacio de trabajo se recomienda tomar en cuenta lo
siguiente.

e Los materiales que se ubiquen sobre la mesa se han de encontrar dentro del alcance
de la persona, en un circulo maximo de 60 cm de radio.

e Angulo de visién: La parte de la pantalla debe estar a una altura similar a la de los
0jos, o ligeramente mas baja. El monitor se sitda asi en la zona dptima de vision, por
debajo de la horizontal visual, y desde la cual se contempla todo sin ningun esfuerzo.

e Puedes usar una caja de zapatos, o de forma similar como libros (que normalmente
no utilices para otra funcion y pueda ser de utilidad).

e Sien caso tuvieses otra pantalla, considera colocarla al lado y a la misma altura de la
pantalla principal, es decir a la altura de tus ojos.

Eje de mirada

> Aceptable

,T -
l{ JL (Buen)o
Bueno
)

Eje de mirada
Aceptable

k 3
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&t

éTrabajo sobre la cama?
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No!l
e Es muy dificil lograr una buena postura bien soportada para poder pasar varias horas
trabajando sobre la cama.

¢ Si la columna se arquea o flexiona sin un apoyo, ya se esta forzando y puede generar
lesiones y molestias musculo esqueléticas.

N

Uso del Mouse y el Teclado
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Al momento de usar el mouse y el teclado, debe procurar mantener la mano en
posicién neutra.

Postura forzada Postura neutra

Extension de Articulacion

g mufieca alineada

Postura forzada Postura neutra

Mano,

Desvnac(:jlprlr De;‘{laflon mufieca
radia cubita y brazo
en linea

® <,

lluminacidn, ventilacién y confort térmico del ambiente para el teletrabajo
* Enelambiente donde realizara el teletrabajo encienda las luces de tal forma que
evite un sobreesfuerzo de su capacidad visual.
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* Serecomienda ventilacién natural del espacio de trabajo (ventanas / puertas

abiertas), de acuerdo al confort de cada persona.

Uso de Utiles de escritorio

* Revise los materiales con los que trabajara, lo que no es Util por el momento debe

guardarlo en un lugar seguro.

* No descuide los elementos punzocortantes (estos deben poseer sus fundas o estar en

un lugar seguro).

Evitemos exponer los dedos, manos u otra parte de nuestro cuerpo (Todo corte debe

ser en direccién contraria al cuerpo).

Desplazamiento, orden y limpieza del ambiente para el teletrabajo

* Realice unainspeccion visual de su espacio de teletrabajo previo al inicio de su

jornada.

» Utilice los pasamanos cuando se desplace por escaleras (desinfecte estos

continuamente).

* Mantenga su espacio de trabajo libre de obstaculos para evitar tropiezos,

atrapamiento o golpes.

* El piso debe estar libre de humedad o elementos que puedan generar resbalones.
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La lluminacion

La iluminacidon es importante porque facilita el desarrollo de todas las tareas de trabajo.
Teniendo en cuenta que los humanos recibimos el 85 por ciento de informacién a
través del sentido de la vista, una iluminacion adecuada puede reducir la fatiga ocular
y los dolores de cabeza, dolencias tipicas en las tareas informaticas.

Por ello, la localizacion del escritorio (mesa de trabajo) es clave para garantizar la
suficiente cantidad de luz tanto natural como artificial. La iluminaciéon debe ser
constante, sin variaciones, ni reflexiones molestas, sombras o deslumbramientos.

Puede controlarse con vidrios polarizados, persianas o cortinas en las ventanas y con
acabados en muebles y equipos, que preferiblemente deben ser mate para reducir los
reflejos.
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Fuente de iluminacion

Ubicaciénincorrecta Ubicacidn correcta

=
als:

Se recomienda ubicarse en un lugar de la vivienda donde el nivel de ruido sea tal que

le permita mantener la concentracion. Trabajar con ruido ambiental redunda en un
incremento de los riesgos psicosociales.

En general, no hace falta medirlos, cuando el nivel de fondo es adecuado, se tiene
sensacion de “tranquilidad”.

Evitar usar auriculares para escuchar musica o evite escuche musica ambiental a alto
volumen, durante largos periodos de tiempo.
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RIESGO PSICOSOCIAL

(Tips para aliviar tu carga mental)

Aungue el trabajo desarrollado se realice desde su vivienda y tenga que desarrollar la
misma informacién que lo hacia en la sede de la empresa (en forma presencial), hay
factores como la distancia, el aislamiento de otros trabajadoresy la falta de supervision
presencial que pueden tener como consecuencia distintas exposiciones a los riesgos,
con respecto a sus colegas que trabajan de manera presencial.

A veces, se puede perder la referencia que suponen los empleados que estan en forma
presencial en el trabajo, de manera que se haga mas dificil de medir la carga de trabajo
por parte del supervisor. Del mismo modo, tampoco se tiene informacién directa de los
problemas que se presentan durante la realizacion de la tarea.

A continuacion, se aportan recomendaciones sobre los factores psicosociales que mas
pueden afectar a los riesgos laborales en el caso del teletrabajo.

Alterna las tareas de mayor exigencia con las de menor exigencia para evitar la tension
mantenida, considerar el apoyo social (virtual) si es necesario.

Evitar la sobre carga de informacion (no trabajar varios puntos a la vez), hay que
organizar los recursos y el tiempo disponible para cada pendiente. Evitar leer
informacion distractora de las redes sociales.

Limitacion de las exigencias cuantitativas del trabajo. La cantidad total de trabajo ha de
estar en relacion con el tiempo que la persona tiene para realizarlo. Sobre todo, si se
trabaja por objetivos, como sera frecuente en el teletrabajo.
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e Ritmoy pausas. La intensidad del trabajo (ritmo) debe ser adecuada; esto se consigue
gestionando la planificacion y los picos de trabajo (entregas urgentes, ...). Si por algun
motivo el ritmo de trabajo viene marcado (ej.: requerimiento de informacion por varias
personas o areas), es preciso regular su candencia o introducir pausas.

e Elritmo se complementa con las pausas. Al tratarse de teletrabajo, en principio parece
que el empleado serd autdnomo para establecerlas cuando las necesite; no obstante,
se recomienda hacer una pauta para relajarse y luego retomar la tarea.
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Organiza tu trabajo

En lo posible mantén los mismos
horarios de trabajo que regularmente
tenias en la oficina o lugar de trabajo.
Evita reducirlos o cambiarlos
continuamente.

La mayor productividad y confort se

alcanza estableciendo horarios regulares.

Evita las redes sociales durante el
trabajo, recuerda que estas trabajando,
iiNo te distraigas!!

REALIZA PAUSAS

El permanecer tanto tiempo sentado hace que nuestros musculos se contraigan y se

acorten produciendo dolores y molestias que a la larga puede sobrecargar otras

estructuras como nuestros huesos y articulaciones, por eso los ejercicios de

estiramiento son un elemento importante dentro de nuestras actividades.
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Las actividades en la entrada de datos tendran como minimo una pausa de diez (10)

minutos de descanso por cada 50 (cincuenta) minutos de trabajo, y no seran deducidas
de la jornada de trabajo normal.

La norma basica de Ergonomia del Peru sugiere: En las actividades en la entrada de
datos tendran como minimo una pausa de diez (10) minutos de descanso por cada 50
(cincuenta) minutos de trabajo.

éCémo hacer las pausas activas?

A diferencia de lo que podrias pensar, no necesitas una hora para hacer las pausas
activas. Tan solo necesitas entre 5y 15 minutos y un espacio pequefio para realizar
estos ejercicios:

* Toma en cuenta que antes de cada ejercicio, debes inspirar profundamente y exhalar
diez veces. De preferencia debes realizar algunos de estos ejercicios con un intervalo
de 1 a 2 horas si es posible.
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PAUSA ACTIVA
EJERCICIO VISUAL

mE > O
DERECHA - IZQUIERDA
OSCURIDAD TOTAL 2
IZQUIERDA - DERECHA
Por unos 10 segundos Unas 5 veces, lentamente
P

B

ROTACIONES DE ESQUINA A ESQUINA

Unas 5 veces, lentamente Unas 5 veces, lentamente

ARRIBA - ABAJO DESCANSO
ABAJO - ARRIBA

Unas 5 veces, lentamente Por unos 10 segundos

Es recomendable realizar periddicamente parpadeos de forma consciente

ESTIRAMIENTO DE MANOS
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Mantén los dedos unos contra otros,

apriétalos mientras cuentas hasta seis.
Deja de apretar, pero mantenlos juntos
y sube los codos hasta que notes
tensién en la parte superior de los
dedos. Cuenta hasta 6 manteniendo la

tension del estiramiento.

Luego toca dedo indica con el pulgar,

después el dedo corazén, el anular vy el
mefiique; debes doblar todos los dedos,
no solo acercar el pulgar.

Pon las manos abiertas, dobla los dedos

hacia arriba y vuélvelos a extender
lentamente.

Coloca los brazos con los pufios

cerrados, extiende los dedos y vuelve a
cerrar los pufios lentamente.
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OTROS EJERCICIOS

Extiende el brazo
hacia adelante con la palma
hacia arriba. Con la otra mano,
flexiona los dedos hacia abajo.

Al sentir el

mantén esta posicion durante
12 segundos y repite después
con el otro brazo. Haz este
ejercicio seis veces con cada

brazo.

izquierdo

estiramiento,

Empufa tus
fuertemente y abrelas estirando
y separando los dedos. Sostén
cada movimiento por
segundos y repite seis veces.

mManos

cinco
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Mira hacia arriba y levanta
la barbilla llevando la
cabeza hacia atras para
hacer extensiones leves de
cuello. Repite cinco veces.

Gira la cabeza de manera
suave hacia cada lado.
Intenta mirar por encima
del hombro y haz una pausa
en la posiciéon de en medio.

Coloca las manos sobre los
hombros. Con ambos codos,
realiza movimientos
circulares hacia atras de
manera suave y lenta, luego
repite el movimiento, pero
hacia adelante. En ambas

ocasiones, hazlo cinco
veces.
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Relaja los brazos al lado del cuerpo.
Eleva ambos hombros como tratando

de tocar las orejas con ellos. Sostén
esta postura cinco segundos vy
descansa los brazos. Repite seis veces. . ‘“
| I | R I

Ubica la pared mds cercana vy
recuéstate en ella. Levanta la piernay
con ambas manos agarra tu rodilla.
Luego realiza lo mismo con la otra
pierna. En ambas mantén la posicién
durante cinco segundos y repite seis
veces.

Ponte de pie con la espalda recta.
Coloca la mano en la cintura y realiza
circulos hacia la derecha como si
tuviera un hula hoop. Luego repite el
mismo movimiento hacia la izquierda.
Realiza seis circulos de cada lado vy
descansa.

1. Identificacion de Peligros y evaluacidn constante de riesgos.
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* Antes de iniciar un trabajo aplique la herramienta “Pare y piénselo mejor”, esta
nos ayudara a identificar los peligros y evaluar los riesgos asociados a teletrabajo,
para luego poder establecer los controles adecuados.

* Debe verificar los equipos de trabajo que requieren energia eléctrica (como:
computadoras, impresoras, equipos de comunicacion, extensiones, supresores).

* Debe verificar el adecuado funcionamiento de los equipos e instalaciones
eléctricas previo al inicio de sus labores.

* Evite sobrecargar las tomas eléctricas o utilizar conectores, extensiones,
tomacorrientes en condiciones subestandares.

* Nointente reparar los equipos (laptop, impresoras, celulares, sistemas de audio,
etc.), Para cualquier ayuda, solicite el soporte de TI.

* Se tiene el formato SSYMA-D20.07-FO2 Autoevaluacion de Riesgos para la
Seguridad y la Salud en el teletrabajo, el cual debe de responder las preguntasy
los datos solicitados, con el propdsito de que los Ingenieros del area de Seguridad
y Salud Ocupacional, puedan brindarles la asesoria necesaria para su confort.

4 )
COLABORADOR
(Realiza su autoevaluacion de SSO)
SSYMA-D20.07-F02
. Y envia a:
Benjamin Carpio y Pavel Rodriguez
1 (una primera vez y cuando realice un cambio del lugar o condiciones donde
realice su teletrabajo)

e )

RIESGOS DE SEGURIDAD

Evitar caidas al mismo nivel
— Ordenar el espacio de la habitacion para evitar caidas y golpes.
— Ordenar y ubicar el cableado fuera de las zonas de paso.

[Type here]
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— Mantener libre de obstaculos el acceso al puesto de trabajo.

— Correcta iluminacion.

— Usar calzado adecuado (para evitar resbalarse o tropezar).

Caidas de objetos en manipulacién

— Evitar la manipulacién individual de objetos pesados o voluminosos.

— Evitar el almacenamiento de material en la parte alta de armarios o estanterias.

— No sobrecargar las estanterias ni depositar elementos voluminosos.

Contactos eléctricos

— Evitar la manipulacidon de equipos eléctricos si no se tiene el suficiente conocimiento.

— Desconectar de la red los equipos antes de su movilizacién o manipulacion.

— No utilizar equipos eléctricos en zonas con presencia de agua (cocina / bafio).

— No utilizar equipos eléctricos con las manos o pies mojados.

No realizar correcciones a instalaciones eléctricas ni intentar reparar equipos.

Se recomienda utilizar un supresor de picos, para proteger el equipo informatico y

evitar perdida de informacién.

No sobrecargar el tomacorriente conectando mas equipos de su capacidad.

Evitar limpiar computadora mientras esté encendido.

Evite comer o tomar liquidos en su lugar de trabajo a fin de prevenir derrames sobre
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los insumos y computadora.

Incendios

— Evitar en lo posible el uso de bases de enchufes multiples.
— No sobrecargar las bases de enchufes.

— Evitar el almacenamiento innecesario de papel.
— Alejar las fuentes de calor del material combustible (papel, cartdn, plastico, etc.).

— Evitar el uso de velas aromaticas y/o quemadores de incienso.

— Evitar fumar en el puesto de trabajo.
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Riesgos al manipular sustancias quimicas

Prohibido hacer mezclas de productos quimicos (las mezclas de productos quimicos
pueden ser peligrosa, porque pueden reaccionary liberar gases toxicos).

Los productos quimicos, tienen ciertas propiedades fisicoquimicas intrinsecas, por lo
que debe evitar mezclar con otras sustancias quimicas (Cualquier duda, consultar con

el area de Higiene Industrial).

Prohibido
mezclar en casa

Averiglé las propiedades toxicoldgicas, de inflamabilidad de una sustancia quimica

antes de utilizarla.

No limpie sus equipos electrénicos con una sustancia inflamable (como el alcohol),
cuando este equipo electrénico este conectado a la energia eléctrica (puede haber una

importante acumulacion de energia estatica y dafiar su equipo).

Prevencion de Riesgos biologicos.
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— Higiene de manos. Lavese las manos frecuentemente con aguay jabdn por al menos
20 segundos, especialmente después si ha cogido algo que de haber estado en
contacto con miembros de su familia.

— Higiene de ojos, nariz y boca. Evite tocarse la nariz, los ojos y la boca con las manos.
Al estornudar o toser utilice papel toalla o un pafiuelo desechable. Solo después de
hacer higiene de manos puede usted lavarse el rostro.

— Desinfeccion de equipo multimedia. Desinfecte las superficies de su mesa de
trabajo, monitor, teclado, mouse y celular con alcohol a 70°.

— Uso de celulares maviles. Evite compartir el uso de los celulares moviles con otras
personas, de haberlo hecho desinfecte y lavese las manos.

— Ante la sospecha de sintomas de coronavirus en su domicilio. Uso obligatorio de
mascarilla.

2. Reporte de incidentes en el teletrabajo.
e Si durante el desarrollo de las actividades encomendadas por su supervisor se

presenta algun incidente, usted debe reportarlo inmediatamente a su supervisor y
al Centro de Control GF (Los contactos se encuentra en la parte final de este
comunicado). Recuerda que una adecuada investigacion de los incidentes nos
permitira identificar los factores que generaron el evento y establecer medidas.

Anexo
SSYMA-D20.07-F02 Autoevaluacion de riesgos para la Seguridad y Salud en el Teletrabajo
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Contactos del equipo de Seguridad y Salud Ocupacional:

e Centro de Control (Emergencias: 998857097 — 936760832 / Coordinaciones:
959014756) ccorona@suatrans.com

e Freddy Toribio (Gerente de SSO - 948524993) - freddy.toribio@goldfields.com

e Boris Cabalcanti (Sub-Gerente de Salud - 956420142)
boris.cabalcanti@goldfields.com

e Pavel Rodriguez (Jefe de Gestion del Comportamiento en seguridad - 941891694)

- pavel.rodriguez@goldfields.com
e Benjamin Carpio (Ingeniero Senior de Higiene Industrial - 976849001) -
benjamin.carpio@goldfields.com
e Jorge Rudas (Supervisor general de Seguridad ocupacional - 976574857) -
jorge.rudas@goldfields.com

Jhon Vigo (Supervisor general de Seguridad ocupacional - 945383211)
jhon.vigo@goldfields.com

Es obligacion de los trabajadores cumplir con las recomendaciones y
controles de seguridad y salud en el trabajo informadas por Gold Fields.

ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR

Jhon Vigo

Benjamin Carpio Pavel Rodriguez

Freddy Toribio

Ing. Senior de Higiene
Industrial

Gerente de Seguridad y

Supervisor General de Seguridad Salud Ocupacional

Ocupacional

Jefe de Gestion del
Fecha: 09/02/2023 Comportamiento en seguridad Fecha: 11/04/2023
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