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INTRODUCCION
. TRABAJO A DISTANCIA DESDE CASA

La situacién actual de pandemia por el coronavirus y la normativa espafiola
derivada, especialmente el Real Decreto 8/2020, ha forzado a que aquellas
empresas cuyas actividades y estructuras lo permiten opten preferente-
mente por el trabajo a distancia, de forma que sus trabajadores realicen su
actividad laboral desde el domicilio.

La mayoria de las personas que actualmente trabajan en casa lo hacen por
una causa de fuerza mayor. Es probable que muchas viviendas no dispon-
gan de lugares especificamente concebidos para el trabajo tipo oficinas y
debamos “aprovechar” el mobiliario y elementos que utilizamos en nues-
tra vida cotidiana.

Integrar en el entorno doméstico las obligaciones del trabajo tiene maulti-
ples implicaciones: el espacio fisico y el ambiente que rodea al lugar de tra-
bajo, el mobiliario (mesas, sillas y accesorios) y los equipos informaticos,
la importancia de organizar los espacios y los tiempos para incorporar ruti-
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nas de la actividad laboral en un contexto habitualmente ajeno a la misma,
etc. Ademas, en ocasiones esta nueva situacion de confinamiento se debe
compaginar con la convivencia con otras personas y actividades, o en so-
ledad y puede implicar disminucién de la actividad fisica, afectacién mental
y psicologica por el propio confinamiento o mala alimentacion. Todo ello
supone una prueba para las empresas y trabajadores que necesitan adap-
tarse a la nueva situacion.

Desde Union de Mutuas pretendemos facilitar informacion util para esta
adaptacion. EL presente documento tiene por objeto sensibilizar a empre-
sas mutualistas y trabajadores sobre aquellas situaciones inconvenientes
derivadas del trabajo a distancia desde casa, incluyendo aquellas que pue-
dan suponer algun riesgo para la salud de las personas (estrés, problemas
musculares, aislamiento social, etc.), aportando recomendaciones y medi-
das para prevenir tales riesgos.



2. EL LUGAR DE TRABAJO

De cara a plantear la casa como un lugar donde trabajar, aunque sea tem-
poral, conviene que seguir ciertas recomendaciones para conseguir las me-
jores condiciones posibles.

Se debe identificar y acondicionar UN LUGAR ADECUADO y un espacio de
trabajo propio, en el que realizar las actividades, evitando cambios conti-
nuos, y poder acostumbrarse a trabajar en éL

+ DESTINA UNA HABITACION O ZONA EN LA QUE PODER LLEVAR
A CABO LAS ACTIVIDADES, con espacio suficiente para el mobilia-
rio y equipo necesarios. Lo mejor seria una habitacién utilizada como
despacho a modo de oficina pero, si no es posible, puede recurrirse al
comedor. Hay que evitar trabajar con el ordenador sobre las rodillas o
en mesas muy bajas o altas.

* INTENTA AISLARTE DEL RESTO DE LA CASA, para evitar interrup-
ciones y proteger la informacion. Esto sera mas sencillo en una ha-
bitacion que en una dependencia comun, sobre todo si hay mas per-
sonas o actividades simultdneas (domésticas, atencién a menores o
mayores, etc.).
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EVITA LOS RUIDOS PARA CONCENTRARTE MEJOR, tanto externos
(vecindario, etc.) como internos de la casa (electrodomésticos, tareas
domeésticas, nifios, etc.).

ILUMINA ADECUADAMENTE EL AREA DE TRABAJO. Al usar orde-
nadores y otros dispositivos, una iluminacién adecuada disminuye la
fatiga visual. Es recomendable la iluminacion general mediante luz
natural, y complementarla con luz artificial, especialmente para la ilu-
minacion localizada. Evita el deslumbramiento y reflejos, utilizando
las cortinas, persianas o estores.

REGULA LA TEMPERATURA PARA ESTAR CONFORTABLE. Para tra-
bajos de tipo oficina en lugares sin corrientes de aire, es recomenda-
ble entre 20 y 24 °C en invierno y entre 23 y 26 °C en verano.

VENTILA EL LUGAR DE TRABAJO DE MANERA REGULAR, evitando
que se cargue el ambiente y de modo que puedas mantener unas con-
diciones mas agradables e higiénicas de trabajo.



2. EL LUGAR DE TRABAJO

Ten en cuenta estas medidas de ORDEN Y LIMPIEZA GE-
NERAL para garantizar condiciones de seguridad:

« ORDENA EL ESPACIO y mantén los accesos sin obs- Las INSTALACIONES ELECTRICAS domésticas se disefian de acuerdo con el
taculos (papeleras, cajas, cables, cajones abiertos...). Reglamento de Baja Tension y sus normas técnicas y disponen de sistemas de
proteccion contra sobrecargas, cortocircuitos y contactos eléctricos directos o

* Tenla MESA'Y EL ESCRITORIO LIMPIOS y recogidos indirectos (en general, interruptores automaticos o diferenciales, que cortan el
cuando termines. paso de electricidad ante una incidencia). Aun asi, ten en cuenta estas recomenda-

N . ciones para un uso seguro:
» GUARDA LOS OBJETOS CORTANTES (tijeras, chin-

chetas, quitagrapas..) después de usarlos. - NO UTILICES EQUIPOS ELECTRICOS EN PRESENCIA DE HUMEDAD, o
cuando alguna parte del cuerpo esté mojada.

* EVITA ALMACENAR OBJE- - USA ENCHUFES Y TOMAS DE CORRIENTE ADECUADAS. No uses equi-
TOS EN ZONAS DE DIFICIL pos eléctricos deteriorados (quemados, sobrecalentados, con fisuras...).
ALCANCE o donde puedan
caerse (especialmente los * NUNCA TOQUES UN CABLE PELADO o parcialmente desnudo. Puede es-
mas pesados). tar bajo tensién.

« NO SOBRECARGUES LA INSTALACION ELECTRICA. Los enchufes mal-
tiples deben tener una potencia suficiente para soportar los equipos a
conectar.

+ Utiliza bases de enchufe, clavijas y conexiones que garanticen la PUESTA
A TIERRA de los equipos.

» DESCONECTA los aparatos utilizando la clavija, NO TIRANDO DEL CABLE.

* NO MANIPULES LOS EQUIPOS o la instalacion si no estas capacitado vy, si
lo haces, siempre que estén desconectados.
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SERIA IDEAL DISPONER EN CASA DEL EQUIPAMIENTO CON CARACTE-
RISTICAS PROPIAS DE OFICINAS COMO:

+ Silla de trabajo con asiento de esquinas redondeadas vy altura regu-
lable, con 5 brazos de apoyo y ruedas que permitan el giro, respaldo
reclinable, reposabrazos, y sus elementos de ajuste.

* Mesa de trabajo de dimensiones 160 x 80 cm, espacio libre bajo table-
rode 60 a 80 cm, altura de tablero entre 70 y 77 cm, bordes redondea-
dos y superficie de la mesa poco reflectante.

» Pantalla de ordenador independiente, con ajuste de luminosidad, re-
gulable en altura e inclinacién.

* Teclado independiente de la pantalla, de superficie mate e inclinable.

* Ratoén que permita su utilizacion cdmoda tanto por personas diestras
como zurdas.

Sin embargo, puede ocurrir que no se disponga de tal equipamiento espe- En cualquier caso, adjuntamos unas recomendaciones para configurar el
cifico y se tenga que improvisar un espacio en una mesa de comedor o en  puesto de trabajo y adaptar lo mejor posible el puesto a condiciones ergo-
sillas que no son de “oficina”, o utilizar un portatil en "cualquier” lugar de némicas adecuadas.

la casa.
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3. EL PUESTO DE TRABAJO

AJUSTE DE LA SILLA DE TRABAJO
1,19 m Y CUIDADO DE TU POSTURA
m * Acerca lasillaalamesay, sipuedes, ajusta su altura hasta que la mesa quede a la altura
x de los codos.
| * Sino apoyas los pies en el suelo, utiliza un reposapiés (puedes usar carpetas o cajas de
zapatos)

DISTRIBUCION DE ELEMENTOS Y « Mantén el apoyo lumbar, regulando el respaldo. Si no es regulable, utiliza un cojin.

ESPACIOS EN EL LUGAR DE TRABAJO

* Sita el puesto en paralelo a las ventanas y no de
frente o de espalda a ellas.

* Siéntate ocupando la mayor parte del asiento y sitUate frontalmente a pantalla y teclado.
* Mantén el tronco erguido, y la columna recta, apoyando la espalda sobre el respaldo.
* Apoya los brazos, formando un angulo recto entre brazo y antebrazo.

* Evita luminarias muy brillantes dentro del campo
de vision. * (Coloca el teclado a unos 10 a 15 cm del borde de la mesa para poder apoyar las mufecas.

* Las fuentes de luz no deben provocar deslumbra- + Utiliza un soporte de documentos para introducir datos de manera intensiva.

iento directo ni refle L tal : - : . .
miento directo nireflejos en la pantalla o mesa « Sitta la pantalla con su borde superior a la altura de los ojos (puedes utilizar un paquete

* Si la superficie de la mesa es brillante, utiliza un de folios y un teclado independiente en caso de usar portatil) y a una distancia minima
mantel o tela para cubrirla. de 55 cm.

* El espacio de trabajo debe permitir los movimien-
tos y cambios de postura.

DISPOSICION DE ACCESORIOS

* Reserva las zonas mas accesibles de la mesa para el ordenador y espacio para trabajar.

* Deja espacio suficiente para moverte con comodi-
dad (1,75 m libres detras de la mesa).

* Agrupalos cables_de equipos para evitar que esten * Evita acumular demasiados papeles sobre la mesa.
en zonas de trabajo o de paso.
. . * Coloca los accesorios en zonas que no resultan Gtiles para trabajar.
* Es conveniente disponer de soporte de documen-

tos para tareas de introduccion continua de datos.
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3. EL PUESTO DE TRABAJO

CUIDA LA POSTURA CON CADA DISPOSITIVO

CUANDO UTILICES SMARTPHONES
CUANDO UTILICES ORDENADORES PORTATILES Para utilizar de manera continuada el mévil (smartphone),

Un portatil es muy versatil pero utilizarlo en sillones, o en la cama, implica adoptar ~ debe mantenerse la espalda erguida y, en lo posible, apoyada.
posturas inadecuadas que, mantenidas en el tiempo, ocasionan molestias y dafios al

. . . . Cuando hablas con el smartphone, evita sujetarlo con el hom-
sistema musculo-esquelético, especialmente a tu columna vertebral.

bro y la cara girando el cuello. Esta flexion lateral del cuello

Si se utiliza ordenador portatil es recomendable conectarlo a un teclado, pantalla y implica una postura forzada tanto para el cuello como para
raton independientes. De este modo se puede adaptar mejor la disposicion del equipo los musculos de elevacion del hombro, lo que puede generar
a la ergonomia del usuario. De no tener pantalla independiente, se puede utilizar un dafios y dolores cervicales. Para evitarlo, puedes utilizar el
teclado y elevar la altura de la pantalla del portatil para trabajos muy continuados. sistema de audio de “manos libres” del propio smartphone o

un micréfono y/o auriculares auxiliares, que te permite suje-
tar el aparato en una postura mas neutra o apoyarlo en una
mesa o superficie horizontal cercana.

CUANDO UTILICES TABLETS

El uso continuado de tablets deberia conllevar un mayor cuidado de las
posturas adoptadas. Asi, conviene apoyarlas sobre una mesa para evi-
tar una flexion excesiva del cuello (como ocurre si se tiene sobre las
piernas) o una tensién del cuello mantenida (en caso de mantenerla en
tension con los brazos estirados).

Cuando utilizas el smartphone para comunicarte mediante
mensajes, "WhatsApp” o realizar consultas en Internet, sitGalo
algo por debajo de la altura de los ojos y a 30 cm del pecho
aproximadamente. Mantén las mufiecas v el cuello rectos, y
los hombros relajados. Para minimizar el pulsado continuo y

Existen soluciones interesantes como atriles o fundas que posibilitan el tiempo de interaccion con la pantalla, conviene utilizar los
mantener la tablet apoyada sobre la mesa, formando un angulo adecua- accesos directos y atajos que indica el manual del equipo.

do para su correcta vision. ) ) )
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3. EL PUESTO DE TRABAJO

EJERCICIOS PARA UNA MEJOR SALUD POSTURAL

El trabajo continuado con ordenadores implica posturas mantenidas que
pueden generar trastornos musculo-esqueléticos (TME).

A nivel fisico y postural, conviene no trabajar sentado mucho tiempo seguido
y destinar unos minutos a levantarse y hacer otras actividades (llamadas te-
lefénicas, por ejemplo), pasear o realizar alguno de los ejercicios propuestos.

A nivel visual, cada cierto tiempo conviene dejar de mirar la pantalla del
ordenador o dispositivo para cambiar la distancia focal y realizar alguno
de ejercicios propuestos para descansar tus ojos y que ayuden a reducir tu
fatiga visual

Es conveniente hacer alguna pausa en la que poder realizar, de manera
alterna, ejercicios que ayuden a reducir la fatiga fisica, mental y visual, el
estrés y prevenir TME.

EN ALGUNA PAUSA DEL TRABAJO, PUEDES HACER ESTOS EJERCICIOS QUE TE AYUDARAN A ESTAR MEJOR

D ESCANSA TUS OJ OS Sin mover la cabeza, mantén los hombros y la mandibula relajados.
RELAJA TU ESPALDA

Deja caer la cabezay
luego flexiona la columna
lentamente hacia
delante. Sube despacio
apoyando una vértebra
cada vez en la pared y
finalmente la cabeza.

™

Calienta tus manos frotando las
palmas entre si y tapa los ojos con
ellas, descansando la cabeza.

Abre bien los ojos y luego
ciérralos con fuerza.

Mueve tus ojos en todas las
direcciones: hacia arriba, abajo,

) Trata de apoyar la zona
a los lados y en circulos.

[/

lumbar por completo
contra la pared

Ponte unos segundos
en cuclillas, agarrado a
un soporte. Procura no

<
&

contrayendo el abdomen
y los gluteos.

levantar los talones.

DESTENSA TU CUELLO Y HOMBROS

Moviliza Apoya -

suavemente el una mano Dibuja

sumemenee ( e mene oz ALIVIA TUS MANOS Y MUNECAS

direcciones: gira y estira los amplios con Mueve las manos

hacia los lados, baja brazos hacia los hombros, % m - flexionando las muiiecas

la barbilla al pecho y delante. lentamente - & hacia arriba. A continuacion
también hacia cada Repite y con los Lw w—} -C §—/ -C S extiende las muiiecas hacia
axila, manteniendo estirando por brazos c \ abajo, y vuelve a la posicion
unos segundos encima de la relajados. Cierra tus manos lo mas fuerte que neutra.

cada posicion. cabeza. puedas y luego abrelas por completo.
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SEGURIDAD DE LA INFORMACION

4. y PROTECCION DE DATOS

El trabajo telematico desde casa implica el acceso a programas, plataformas o sistemas procediendo de manera o con equipos diferentes a los habituales.

Ademaés de atender a las instrucciones recibidas para la conexion en teletrabajo, uso de programas, etc,, se debe contemplar medidas de seguridad de
la informacion y proteccion de datos, lo que tiene implicaciones de responsabilidad para el trabajador.

SEGURIDAD DE LA INFORMACION Y TELETRABAJO actualizado el sistema operativo, al menos con las actualizaciones
de seguridad necesarias.
Esta nueva sistematica de trabajo requiere de ciertos aspectos de segu-

ridad que deben ser considerados por parte del personal que lleva a cabo
su jornada laboral desde su domicilio. El teletrabajo conlleva una serie de
riesgos para la seguridad de la informacion que han de tenerse en cuenta

* Se debe evitar dejar sesiones abiertas al entorno corporativo, acce-
sibles por terceros, ya que se podria comprometer o poner en riesgo
informacién confidencial

por parte de todos. Por ello, las directrices a los trabajadores sobre el te- « No se deben anotar, en libretas o notas, usuarios y contrasefias cor-
letrabajo deben ser claras y exigir como minimo, las siguientes medidas de porativos que puedan ser accedidos o usados por terceros.
seguridad:
* Elacceso en remoto que se nos proporciona por la empresa no debe
* Se deben usar siempre las herramientas de conexién al entorno cor- ser usado para acceder desde equipos o entornos que no sean domi-
porativo proporcionadas por la empresa (VPN, plataformas de vi- ciliarios.

deoconferencias, etc.).
* Se debe evitar imprimir lo que no sea necesario para controlar la in-

» Cuando se use una WIFI, hay que recordar que esta debe ser segura formacién expuesta.

y estar protegida con contrasefa. ] ) ) ) ] .
* Se recomienda realizar copias de seguridad de la informacién o se-

* Elequipo desde el que se trabaja debe disponer de antivirus y tener guir las directrices de la empresa al respecto.
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4. SEGURIDAD DE LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS

Elactual estado de alerta frente a esta guerra contra el COVID
no esta evitando que los cibercriminales aprovechen la gran
vulnerabilidad ciudadana y de las empresas para aumentar
mas, si cabe, los ataques malintencionados a través de cam-
pafas masivas de correos electronicos, proliferacion de webs
y apps ilegitimas, que intentan engafar al usuario, aparente-
mente informando de tematica COVID-19, para conseguir in-
fectar los sistemas o robar sus credenciales. Para evitar caer
en estas trampas, te recomendamos seguir y difundir entre
tus trabajadores, los siguientes consejos:

Sé prudente con la apertura de correos electrénicos:
si no estas esperando el correo, no tiene nada que ver
contigo, esta redactado con faltas o es de un remiten-
te desconocido, sé prudente y no abras sus adjuntos ni
pinches en sus enlaces.

Aqui te proporcionamos una sencilla infografia para
detectar correos legitimos de los que no lo son.

Accede a las paginas oficiales directamente para obte-
ner informacién fiable y legitima: no pinches en enlaces
de Whatsapp, sms, e-mails, etc. que pueden redirigir a
falsas webs.

Mucho cuidado con descargar apps no oficiales: puedes
comprometer tus dispositivos y tus datos personales.

No difundas informacion no contrastada: evita formar
parte de las cadenas de desinformacion.

PROTECCION DE DATOS DE CARACTER PERSONAL
LEGITIMACION TRATAMIENTO DATOS SALUD COVID-19 ENTORNO LABORAL

En esta materia, la Agencia Espafiola de Proteccion de Datos (AEPD) ha aclarado
que la legitimacion del tratamiento sin el consentimiento del interesado ante una
situacién de emergencia sanitaria en la que puedan imperar los intereses genera-
les frente a los derechos individuales (y por parte de las autoridades sanitarias),
esta contemplada en el Reglamento General de Proteccion de Datos (RGPD) ensu
considerando 46.

En el caso del entorno laboral, el tratamiento de datos de salud relacionados con
el COVID-19 sin el consentimiento del interesado estaria legitimado cuando:

“el tratamiento es necesario para el cumplimiento de obligaciones y el ejercicio
de derechos especificos del responsable del tratamiento o del interesado en el
ambito del Derecho laboral y de la seguridad y proteccién social, en la medida
en que asi lo autorice el Derecho de la Unién de los Estados miembros o un
convenio colectivo con arreglo al Derecho de los Estados miembros que esta-
blezca garantias adecuadas del respeto de los derechos fundamentales y de los
intereses del interesado;” (art.9b RGPD).

0, en cuanto a los empleados y al empleador, puesto que este tiene obligaciones
legales sobre su personal:

[...] en materia de prevencion de riesgos laborales, y corresponde a cada tra-
bajador velar por su propia seguridad y salud en el trabajo y por la de aquellas
personas a las que pueda afectar su actividad profesional a causa de sus actos
y omisiones en el trabajo [...] Informe AEPD.
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4. SEGURIDAD DE LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS

Sin embargo, estas circunstancias excepcionales no deben servir de excusa para eliminar las medidas de seguridad y de proteccion de datos que las
empresas tengan implementadas y hayan difundido entre su personal, debiendo ademas adoptar criterios de proporcionalidad para los tratamientos de

datos de salud en relacion al COVID-19 en el ambito laboral.

APPS AUTODIAGNOSTICO

Sobre el uso de apps por motivos del COVID, la AEPD advierte
y recomienda: si los ciudadanos utilizan aplicaciones o webs
de las que no son titulares las autoridades publicas, sino que
son ofrecidos por entidades o personas privadas, no existira
la legitimidad para el tratamiento de los datos. En este sen-
tido, es importante recomendar a los ciudadanos que sean
especialmente cuidadosos a la hora de informarse de quién,
para qué y con qué garantias van a tratarse sus datos perso-
nales.

A

-

GEOLOCALIZACION

En torno a la posibilidad de realizar una geolocalizacion de los ciudadanos por
motivo del COVID-19, ha surgido un enorme debate social, teniendo en cuenta la
merma de privacidad que este tratamiento supondria para los ciudadanos. Sobre
este aspecto, la AEPD manifiesta en su comunicado que las autoridades sanitarias
estarian legitimadas a su tratamiento al encontrarnos ante una crisis sanitaria ex-
cepcional, en la que medidas excepcionales han de adoptarse a fin de luchar contra
esta pandemia; aunque advierte de la necesidad de tener siempre en cuenta los
principios de proporcionalidad y de no perder de vista la finalidad del tratamiento
de estos datos.
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5. ASPECTOS ORGANIZATIVOS DEL TRABAJO * L =]

Trabajar telematicamente de forma saludable va mas allé de disponer de
unas buenas condiciones del puesto y del entorno en los que trabajamos.
Trabajar desde casa supone, en una mayoria de casos, romper con las ruti-
nas a las que estabamos habituados y que teniamos interiorizadas (hora-
rios pautados para arreglarse y desplazarse al lugar trabajo, pausas esta-
blecidas, entorno ajeno al personal, etc.). Necesitamos reeducar nuestros
héabitos y generar nuevas rutinas positivas para trabajar de manera efi-
ciente y saludable desde casa. Para ello, es necesario contemplar factores
de organizacion de nuestro trabajo. A continuacion se presentan algunas
consignas a tener en cuenta:

{NO TEQUEDES EN PIJAMA!: aprovecha para ponerte ropa cémo-

da ahora que trabajas desde casa, pero no te quedes en pijama. Date una
ducha y ponte ropa limpia para empezar la jornada.

PLANIFICA TU DIA: es muy importante que organices y planifiques
como va a ser tu jornada. Haz una lista de tareas y ponte recordatorios. Pla-
nificar con anticipacién es recomendable para no perder tiempo pensando
en qué hacer. Establece un horario para las comidas y mantén pequefios
momentos de evasion.

GUIA DE BUENAS PRACTICAS PARA EL TRABAJO TELEMATICO DURANTE EL CONFINAMIENTO POR COVID-19 / 13

TRABAJA EN EL LUGAR QUE HAS PREPARADO: mantener
la rutina de trabajo en el lugar que has seleccionado y acondicionado es
importante para interiorizar tus rutinas, crear habito y aumentar el rendi-
miento. Te podrés dedicar al trabajo sin interrupciones y con tranquilidad
para concentrarte.

COMPAGINA CON EL RESTO DE LA CASA: solicita a las perso-

nas con las que convivas que respeten tu espacio y horario.

jCUIDADO CON LAS REDES SOCIALES!: puedes distraerte facil-
mente con un mensaje de Whatsapp o una notificacién. Mantén desconec-
tadas tus redes sociales y apaga las notificaciones para evitar la interrup-
cién de tu actividad.

TRABAJA CUANDO SEAS MAS PRODUCTIVO: procura reali-

zar las tareas mas complicadas en tu momento mas productivo, normal-
mente al comienzo de la jornada. Deja las tareas mas sencillas para los
momentos en los que te encuentres mas cansado. {No se puede ser igual
de productivo durante toda la jornada!



5. ASPECTOS ORGANIZATIVOS DEL TRABAJO

MANTENTE CONECTADO: procura mantenerte en constante co-
nexién con tus companeros y otras personas relacionadas con el trabajo
a través de diferentes herramientas TIC, ya no solo para estar al corrien-
te de lo que va ocurriendo sino jpara hablar con alguien! Puedes utilizar
llamadas, mensajes, WhatsApp, videoconferencias o correos. Te facilita-
ré compartir necesidades y generar oportunidades para mejorar.

HAZ DESCANSOS: trabajar desde casa no implica no poderte tomar

algin descanso. Haz pausas que te permitan estirar las piernas, descan- POR LA NOCHE, DESCANSA PARA REPONERTE BIEN:
sar los ojos y despejar tu mente; eso si, procura fijar unas horas para el descanso nocturno es fundamental para recuperarse del desgas-
estas pausas y una duracion para evitar extenderlas demasiado. te fisico y mental sufrido durante el dia, consolidar las capacidades
memoristicas y afianzar los conocimientos aprendidos. Dormir bien
AL FINALIZAR EL TRABAJO, TEN EN CUENTA LA DES- ayuda a tener buenas defensas y prevenir enfermedades, asi como,
CONEXION DIGITAL: cuando termines tu jornada o actividad también, reducir el estrés, que sabemos que puede disminuir el rendi-
. C . ' miento fisico e intelectual. Ten en cuenta estas recomendaciones:
desconecta y haz actividades de tu ambito personal o familiar. Eso te
permitira mantener tu propio espacio. Si al finalizar el trabajo contindas - Evita comidas copiosas, dulces o bebidas excitantes y deja al
utilizando ordenadores o dispositivos con pantallas, la fatiga visual y menos 90 minutos antes de acostarte.

mental se acumulara.
* Reldjate antes de ir a la cama, evita actividades intensas y uso

Fuera de las tareas propias del trabajo, conviene que limites el uso de ) _ .
continuado de TV o dispositivos.

pantallas y hagas actividades como leer un libro, hacer algo de ejercicio,
practicar algun juego de mesa, charlar con quien esté en casa, etc. Evita « Mantén los horarios del suefio.
una conexion digital excesiva que pueda tener efectos negativos.
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SALUD MENTAL

. ASPECTOS PSICOSOCIALES

En situaciones excepcionales, como la que afrontamos debido al brote de COVID-19, es normal sentir emociones negativas o dificiles como, por ejemplo,
miedo, angustia o ansiedad, y tener pensamientos que nos generen preocupacion sobre la propia salud o la de nuestros seres queridos, el trabajo, los
planes de futuro, etc, que debemos aprender a gestionar para cuidar y mantener nuestro bienestar psicolégico.

QUE HACER

Mantenerse informado, confiar en informacién oficial, que esté verificada, ttil y necesa- Planificar el dia anterior actividades diarias,
ria, limitando a su vez la cantidad de tiempo que dedicamos a la busqueda de informacién. de ocio y agradables, y actividades de relaja-
coOMO cién de acuerdo con los recursos y espacios

* Puedes actualizarte a través de la pagina web de la OMS o de plataformas de las auto- limitados que tengas disponibles.

ridades sanitarias nacionales o locales. como

* Hazlo en momentos especificos durante el dia, en una o dos ocasiones. * Hazte una programacion de actividades la
noche anterior en la que incluyas tiempo
de trabajo desde casa, juegos o actividades

en familia, lectura, tocar o escuchar musica,

Permitir y aceptar las emociones propias y las de quienes nos rodean, expresarlas verba- practicar ejercicios de meditacion o relaja-

lizando los temores concretos o escribiéndolos en un diario durante un espacio de tiempo cién, etc.

co’ncreto al dia. * Hay que mantener las rutinas normales de

comMo alimentacion saludable, suefio-vigilia, y ha-
* Puedes dedicar 30 minutos del dia a expresar a alguien de tu entorno tus sentimientos cer ejercicio en la medida en que sea posible.

0 emociones negativas, o de manera intima a través del papel, a modo de diario.

* Anima a los que estan a tu lado a que también compartan contigo las suyas, escuchan-
doles en riguroso silencio; en ocasiones, el mejor apoyo es escuchar.

GUIA DE BUENAS PRACTICAS PARA EL TRABAJO TELEMATICO DURANTE EL CONFINAMIENTO POR COVID-13 / 15



6. SALUD MENTAL. ASPECTOS PSICOSOCIALES

Relacionarse y mantenerse en contacto con los familiares, amigos y perso-
nas allegadas a través de e-mail, redes sociales, videoconferencia y teléfono.
como
* Con nuestros mayores, planificado el contacto con ellos, haciéndoles saber
gue estamos ahi, llamandoles en momentos fijos del dia y expresandoles
que recibiran la ayuda que precisen (compra, aseo personal, etc.).

* Con los mas pequefios, ayudandoles a encontrar formas positivas de ex-
presar emociones dificiles, fomentando actividades creativas como el jue-
go o el dibujo, manteniendo las rutinas familiares en la vida diaria en cuan-
to sea posible.

Gestionar el tiempo en espacios de trabajo no tradicionales.
como
* Si el teletrabajo se ha convertido en tu nueva modalidad laboral, define y

crea un horario y una rutina, busca un lugar y espacio idéneo donde pue-
das concentrarte, trabaja por objetivos y marca pausas de descanso.

Mantener las distancias.
comMo
* En estos momentos, tu mejor saludo es tu sonrisa.

Creer en algo significativo.
coMo
* Formalate un objetivo singular para este momento. Aprovecha esta nueva
situacién para “construir” algo concreto.

QUENOHACER

ESTAR SOBREINFORMADO: la excesiva atencién o informacién a tra-
vés de los distintos medios puede aumentar el estrés y la ansiedad.

OCULTAR 0 REPRIMIR LAS EMOCIONES NEGATIVAS o no permitir
que las personas de nuestro entorno las expresen.

IMAGINAR EL PEOR ESCENARIO.
ESTAR INACTIVO.

ESTAR AISLADO sin mantener contacto social con las personas
que nos rodean o, si estamos solos, con nuestros seres queridos a
través de las redes sociales.

Es importante comprender la realidad
que nos rodea, ser consciente de que si
nos quedamos en casa no es porque “no
nos dejen salir”, sino porque, gracias a
esta accion, se previenen contagios y se
salvaguarda la salud de todos. Afrontalo
de forma positiva.

"El hombre no necesita realmente vivir sin tensiones, sino esforzarse y luchar
por una meta o una misién que le merezca la pena”. Victor FrankLl

Ahora todos luchamos por un mismo objetivo “vencer el COVID-19",
por eso te pedimos, jQUEDATE EN CASA!
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6. SALUD MENTAL. ASPECTOS PSICOSOCIALES

EJERCICIOS DE RELAJACION Y RESPIRACION

Sencillos ejercicios de relajacion y respiraciéon pueden resultarte de utilidad para concentrarte y disminuir el nivel de tensién. La respiracion no solo es
necesaria para oxigenar nuestros 6rganos vitales, sino que ademas influye en la regulacién de nuestro cerebro y del sistema nervioso.

PRIMEROS PASOS PARA REALIZAR LOS EJERCICIOS

1

2.

PONTE UNA ALARMA con la hora de iniciar y acabar tu practica.

PRACTICASIEMPRE EN EL MISMO LUGAR. Solo si puedes, si no, simplemente
practica. Pero de este modo es mucho mas facil que cada vez te concentres
mas.

. AVISA A TU ENTORNO de que vas a practicar, meditar, relajarte... Lo que sea

para asegurarte de que van a entender que durante unos instantes quieres es-
tar en silencio contigo.

. COLOCATE SIEMPRE CON LA ESPALDA RECTA. No importa si te sientas en el

suelo o en unasilla, lo que importa es que tu columna esté recta. Asi también tu
postura es atenta. Recuerda que tienes que observar atentamente tu interior.

. PRACTICA CON LOS 0JOS CERRADOS. Primero empieza observando tu pos-

tura, si existen tensiones, cdmo es tu respiracién natural, si estas nervioso o
tranquilo... Haz una primera toma de contacto con tu mundo interior.

. EMPIEZA CON LA RESPIRACION INTEGRAL. Este ejercicio va ayudarte a con-

centrarte mas facilmente en tu respiracion, ya que empezar a observar la respi-
racion natural puede ser un gran reto de entrada.

Elige un lugar en el que te sientas en calma, este sera tu “rincon de paz”. Ya estas
sentado, tranquilo en tu nuevo rincén de paz. Bien. Ya has establecido tu primera
toma de contacto con tu interior. Entonces ahora...
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LA RESPIRACION INTEGRAL

1

RESPIRA 5 VECES SOLAMENTE CON TU ABDOMEN, como si tuvie-
ras prohibido mover cualquier otra parte del cuerpo. Para ello saca
todo lo que puedas la barriga.

. RESPIRA 5 VECES SOLAMENTE CON TUS COSTILLAS. Si, quiero que

uses solo la parte media del tronco. La sensacién es de expandirte
hacia derecha e izquierda. Siente como te ensanchas.

. RESPIRAS VECES SOLAMENTE CON TU PECHO. Aqui la sensacion

es de elevarte hacia arriba, como si crecieras. Piensa que a su vez
este también es un ejercicio de disociacién y coordinacion.

. AHORA VAS A RESPIRAR CON LAS TRES PARTES A LA VEZ Es el

momento de la respiracién integral Para hacerlo vuelve a coger aire
con tu abdomen, luego con las costillas y hasta llegar al pecho.

Alarga todo lo que puedas cada respiracién. Y luego, suelta todo el aire
hasta que tengas la sensacion de quedarte vacio.

Junto con esta respiracién, puedes realizar una serie de ejercicios que
te ayuden a conseguir un estado de relajacion y tranquilidad.



6. SALUD MENTAL. ASPECTOS PSICOSOCIALES
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PRACTICA INFORMAL. DROP [EN INGLES STOP]

Existe un método muy sencillo de MINDFULNESS informal al que
llamamos DROP [en inglés STOP], que nos puede servir para recu-
perar el equilibrio entre el cuerpo y la mente y reducir también el
estrés y la ansiedad en la vida cotidiana.

UN MINUTO DE ATENCION PLENA

D= Deténgase [Stop]
Este es un gjercicio que puedes llevar a la practica en cualquier momento
del dia. EL objetivo es enfocar toda la atencién en tu respiracién y tomar
conciencia de ella durante un minuto. Cierra los ojos, lleva tu mirada ha-
cia dentro, hacia tu respiracién. Respira con el abdomen y trata de inspi-

R= Respire [Take a Breath]

0= Observe [Observe]

rar por la nariz y expirar por la boca. Céntrate en el sonido y el ritmo de P= Prosiga [Proceed]

la respiracién. Es muy probable que la mente deambule (jno pasa nada!),

no lucharemos con la mente, no le daremos dialogo. Si esto ocurre, sim- Son muchos los momentos del dia en los que ignoramos lo que su-
plemente vuelve a centrar la atencién en la respiracién. Mientras vas sin- cede en nuestro interior. Darnos tiempo para detenernos, respirar y
tiendo que esta practica va acercandose a su fin, abre tus ojos lentamen- observar lo que ocurre, incluyendo nuestros pensamientos, nuestras
te o ajusta tu visiéon. Tomate tu tiempo antes de que contindes con tu dia. emociones y nuestras sensaciones, nos ayuda a establecer contacto
Gracias por hacer este ejercicio de atencién plena. con nuestra experiencia y a responder mas adecuadamente.
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LA ACTIVIDAD FISICA
. EJERCICIOS RECOMENDABLES

o i1

Ly =

ES IMPORTANTE PARA LA SALUD MANTENERSE ACTIVO DIARIA-
MENTE. Realizar actividad fisica regular y adecuadamente a la edad y
estado de forma, reduce el riesgo cardiovascular (hipertension, cardio-
patia, accidente cerebrovascular) y otras afecciones como la diabetes

y la depresién. Es también una forma de mejorar la salud musculo-es-
quelética y ayuda a mantener controlado el peso.

En estos tiempos en los que permanecemos en casa y quedan practica-
mente impedidas las actividades al aire libre, podemos realizar ciertas
actividades fisicas.

DURANTE LA JORNADA DE TRABAJO conviene hacer pequefas pau-
sas en las que realizar ejercicios sencillos como caminar dando pasos
intensos levantando los brazos de manera alterna, ponerse de pie y ha-
cer sentadillas o levantar la pierna desde el puesto de sentado.
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AL FINALIZAR EL TRABAJO es interesante reservar un tiempo para ha-
cer actividad aerébica mas duradera como caminar por el pasillo o re-
peticiones de tablas de ejercicios de gimnasia basicos (e]. en Internet),
siempre adecuadas al estado de forma y de acuerdo con la secuencia: 1)
preparar el lugar para que sea seguro, 2) calentar suavemente, 3) reali-

zar la tabla de ejercicios, 4) bajar el ritmo y 5) realizar estiramientos al
final.

Por otro lado, es interesante REALIZAR EJERCICIOS ESPECIFICOS DE FOR-
TALECIMIENTO DE PARTES DEL CUERPO, EN PARTICULAR DE LA ESPAL-
DA, teniendo en cuenta que las jornadas en casa tienden a ser sedentarias y
con actividades que implican posturas mantenidas para la espalda.

PUEDEN ENCONTRARSE EJEMPLOS INTERESANTES
EN LA ESCUELA DE ESPALDA DE UNION DE MUTUAS.

- ESCUELA VIRTUAL
“Espalda

https://www.escuelaespalda.com/prevencion.html



8. ALIMENTACION SALUDABLE
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La emergencia sanitaria de infeccién por coronavirus nos ha obli-
gado al confinamiento, provocando una falta de actividad cotidia-
na, una mayor inactividad fisica, acompafado de la ansiedad que
genera un cambio brusco de habitos en el estilo de vida y la pre-
ocupacion por la salud de nuestros seres queridos.

Todo ello, junto con la accesibilidad a comida basura y su uso para
combatir el aburrimiento, entre otros muchos factores, como co-
mer entre horas, exceso de horas sentados vy falta de suefio, esta
produciendo un caldo de cultivo 6ptimo para generar enfermedad.

SegUn datos de la Sociedad Espaiola de Obesidad (SEEDO), los
expertos calculan un incremento medio cercano al 5% en el peso
de los nifios y adolescentes tras el confinamiento.

Es sabido que los nifios y jévenes tienen un riego especialmente
elevado de modificar negativamente su alimentacion.

¢COMO PODEMOS CUIDAR NUESTRA ALIMENTACION
EN ESTA PANDEMIA?

1. DESPIERTATE PRONTO Y DESAYUNA TODAS LAS MANANAS EN FAMILIA.
Necesitas empezar el dia con mucha energia. Un desayuno saludable consis-
te en incluir leche o un producto lacteo (yogur, queso fresco), una pieza de
fruta, un poco de pan integral con aceite de oliva y una racién de proteina
(huevo, atan...).

2. PLANIFICA LOS MENUS: ahora hay tiempo de planificar y cocinar en lugar
de improvisar. Puede ser una buena manera de aprender a elaborar menus
saludables siguiendo los principios de la dieta mediterranea.

Esto incluird hacer una lista de la compra (que evitara las compras compul-
sivas y de productos procesados, realizando compras responsables y cum-
pliendo con las normas del confinamiento), buscar nuevas recetas, o pedir
recetas a nuestras madres y abuelas, expertas en cocina tradicional y medi-
terranea.

Implicar a los nifios en la programacién de los mends, listas de la compra 'y
en elaboracién de las comidas es una manera excelente de responsabilizar
a todos los miembros de la familia en la adopcién de una dieta saludable y
fomentar buenos habitos alimentarios.
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8. ALIMENTACION SALUDABLE

CONSUME DOS RACIONES DE VERDURAS Y HORTALIZAS AL DIA, como plato principal o como
guarnicion; si no pueden ser frescas, otra buena opcién son las congeladas.

4. lLas LEGUMBRES, que podemos almacenar durante largos periodos, deben ser consumidas
TRES VECES POR SEMANA, como plato principal o guarnicion, ya que son una buena fuente de
proteinas vegetales y de fibra.

5. CONSUME PROTEINA DE CALIDAD, como las carnes blancas, pescado de preferencia, fresco o
congelado sin procesado adicional (rebozados, salsas..) y huevos; pescados azules, dos veces
por semana; limita la carne roja a una vez por semana y toma lacteos desnatados o semidesna-
tados.

6. ELIGE PRODUCTOS INTEGRALES, como pasta, arroz y pan integral, preferentemente a la hora
de la comida principal.

7. USA METODOS DE COCCION SALUDABLES como la plancha, el vapor, el horno, utilizando el
aceite de oliva virgen extra como grasa principal y evita los fritos.

8. LAFRUTA SIGUE SIENDO EL POSTRE RECOMENDADO: tres raciones al dia de fruta de tempo-
rada, que aguanta tiempos de almacenamiento relativamente largos, como naranjas, mandari-
nas, manzanas o peras.

9. EVITA ALIMENTOS RICOS EN SAL, azlcares afadidos y grasas poco saludables como aperiti-
vos en bolsas, bolleria industrial, bebidas azucaradas y, en general, productos procesados.

10. BEBE AGUA COMO PRINCIPAL BEBIDA (indicado para todos los miembros de la familia).

A I
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