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PRÓLOGO 

En el marco de la declaratoria de estado emergencia nacional en todo el territorio de la República de Costa Rica, oficializada mediante Decreto Ejecutivo 42227-MP-S producto del COVID-19 y dadas las características de la pandemia y las formas diversas del contagio del virus, se han definido medidas sanitarias preventivas por parte del Ministerio de Salud, como ente rector en el contexto de esta fase de respuesta y ante un contagio en un centro de trabajo.

En línea con las directrices sanitarias, el Poder Judicial de Costa Rica ha tomado la decisión de formular los protocolos que sean necesarios, a fin de proteger la vida y salud del personal judicial y las personas usuarias, tal y como lo dispuso la Corte Plena en N° 26-2020 del 13 de mayo de 2020. 

Este Protocolo contiene las recomendaciones sobre las condiciones de trabajo que se deben tener en las oficinas y despachos judiciales en el contexto de la pandemia Covid-19.

1. OBJETIVO Y CAMPO DE APLICACIÓN

Orientar a las jefaturas de las distintas oficinas judiciales, sobre las condiciones de trabajo que se deben tener para brindar el servicio, resguardando la salud de las personas trabajadoras con la finalidad de reducir el riesgo de contagio por Covid-19.

La aplicación del presente protocolo es de carácter obligatorio y va dirigida a los diferentes ámbitos y oficinas judiciales en todo el país


2. DOCUMENTOS Y LINEAMIENTOS DE REFERENCIA 

· Decreto Ejecutivo 42317-MTSS-S: Activación de protocolos y medidas sanitarias en los centros de trabajo por parte de las comisiones y oficinas o departamentos de salud ocupacional ante el COVID-19.
· Guía para la prevención, mitigación y continuidad del negocio por la pandemia del covid-19 en los centros de trabajo.
· Directriz N °082-MP-S “Sobre los Protocolos para la Reactivación y Continuidad de los Sectores durante el Estado de Emergencia Nacional por COVID-19".
· INTE/DN-MP-S-19:2020 “Requisitos para la elaboración de protocolos sectoriales para la implementación de Directrices y Lineamientos sanitarios para COVID-19”.
· Anexo 1 Plantilla para elaborar el protocolo sectorial. V.2_5_2020 (1).
· Circulares: 66, 67, 73, 82, 97, 100, 101- 2020 de la Secretaría General de la Corte Suprema de Justicia.
· Guías de la Asociación Americana de Higiene Industrial para la reapertura de entornos de oficinas en general.
· LS-CS-009. Lineamiento general para propietarios y administradores de Centros de Trabajo por COVID-19, Versión 6. 12 de mayo 2020.
·  LS-CS-006. Lineamientos para funcionamiento de centros o espacios de acondicionamiento físico para la realización de actividad física sin contacto físico, Versión 4, 22 de mayo de 2020.

3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

· Burbuja Social: grupo de personas que conviven regularmente en el mismo hogar

· Condiciones de trabajo: Conjunto de factores asociados al diseño y organización del trabajo con posibles consecuencias negativas para la salud y seguridad de las personas trabajadoras.

· Coronavirus (CoV): son una amplia familia de virus que pueden causar diversas afecciones, desde el resfriado común hasta enfermedades más graves, como ocurre con el coronavirus causante del Síndrome Respiratorio de Oriente Medio (MERS-CoV) y el que ocasiona el Síndrome Respiratorio Agudo Severo (SARS-CoV). El coronavirus nuevo es un virus que no había sido identificado previamente en humanos.

· COVID-19: es la enfermedad infecciosa causada por el coronavirus que se ha descubierto más recientemente, se transmite por contacto con otra persona que esté infectada por el virus. La enfermedad puede propagarse de persona a persona a través de las gotículas procedentes de la nariz o la boca que salen despedidas cuando una persona infectada habla, tose o estornuda, también si estas gotas caen sobre los objetos y superficies que rodean a la persona, de modo que otras personas pueden tocar estos objetos o superficies y luego se tocan los ojos, la nariz o la boca (OPS/O Ministerio de Salud, 2020).

· Factor de riesgo: persona trabajadora que sea portadora de al menos uno de los factores considerados de riesgo para enfermedad grave por COVID-19, ya sea persona con riesgo de enfermedad severa (controlada o no controlada) o persona inmunocomprometida.

· Nivel de exposición laboral: potencial exposición que podría tener la persona trabajadora a COVID-19 en el desarrollo de su trabajo.

· Persona vulnerable: persona trabajadora que debido a características individuales pueda formar parte de uno de los grupos considerados vulnerables para enfermedad grave por COVID-19: persona mayor de 60 años, persona embarazada, persona fumadora, persona con obesidad mórbida (índice de masa corporal >40, o un peso mayor a 45 kilo de lo recomendado).


4. PRINCIPIOS

Todas las personas que laboramos en el Poder Judicial de Costa Rica, nos comprometemos en el contexto de la pandemia COVID 19, a reforzar esfuerzos para garantizar el cumplimiento de nuestros valores institucionales, que se citan a continuación: 

· Compromiso.
· Iniciativa.
· Responsabilidad
· Excelencia
· Integridad. 
· Honradez.

5. PROTOCOLO SOBRE CONDICIONES DE TRABAJO QUE SE DEBEN CONTAR EN LOS PUESTOS DE TRABAJO POR LA PANDEMIA COVID 19.

Con relación a las condiciones de trabajo que deberán tener las oficinas y despachos judiciales, se deberá considerar lo siguiente:

5.1 Ingreso a instalaciones judiciales: 

5.1.1 Ingreso de personal a instalaciones judiciales: Se deberá proceder conforme con la circular 81-2020 de la Dirección Ejecutiva, con respecto a la toma temperatura corporal y cualquier otra directriz que el Poder Judicial defina de forma oportuna.  De igual forma, se deberá proceder al lavado de manos o a usar la solución alcohólica que se dispone en los edificios y oficinas, cuando el lavado no sea posible, previo al inicio de las labores.

5.1.2. Registro de asistencia: Para el registro de firma en el Sistema de Asistencia Electrónica (SAE), se deberá utilizar solo el carné según lo dispuesto en la circular 31-2020 de la Dirección Ejecutiva. En el caso, de los edificios y oficinas judiciales que cuenten con la firma física, se deberá efectuar con lapicero de uso personal con la finalidad de evitar el uso compartido de implementos de oficina.

5.2 Medidas Distanciamiento social en oficinas y despachos judiciales:

5.2.1 Puestos de atención de público en oficinas judiciales: En todos los casos se deberá utilizar la mampara de protección proporcionada conforme Circular N° 50-2020 de la Dirección Ejecutiva.  En caso de que no se cuente con este elemento en el puesto de atención al público, la persona servidora deberá contar con la protección personal: mascarillas quirúrgicas o mascarillas higiénicas (de tela), o pantalla facial. En todos los casos se deberá garantizar el distanciamiento de seguridad de 1.8 m, y en caso de que este no sea factible se deberá utilizar el equipo de protección indicado previamente.

En el caso de las oficinas que generan certificaciones, como las hojas de antecedentes penales, se procurará no manipular el documento, sino que la persona usuaria lo muestre y en aquellos casos donde es requerido verificar algún detalle de información, se deberá contar con guantes protectores o efectuar desinfecciones con alcohol en gel de las manos en cada manipulación si las manos están visiblemente limpias, caso contrario, se recomienda únicamente el lavado con agua y jabón. Adicionalmente, considerar las siguientes medidas:
· Informar a las personas usuarias en las salas de espera en relación con la “forma correcta de toser y estornudar”.
· Brindar una mascarilla a toda persona usuaria externa que presente tos o estornudos como medida para reducir el riesgo de contagio.
· Limpiar y desinfectar con un desinfectante común, alcohol de 70º o disolución de cloro comercial (4 cucharaditas de cloro al 5% en un litro agua) al menos dos veces al día, instrumentos y equipos de trabajo (teléfonos, teclados, mouse, materiales didácticos y cualquier superficie con la que se tenga contacto permanente). En cuanto a la limpieza de superficies debe también tenerse en cuenta lo dispuesto en el Protocolo de Desinfección y Limpieza en Instalaciones Judiciales por COVID-19
· Utilizar un bolígrafo exclusivo para uso de las personas usuarias externas y es necesario su limpieza frecuente.

5.2.2 Realización de juicios: Deberá procederse según lo dispuesto en la circular 97-2020 con relación al Protocolo para el uso de Salas de Juicio y Audiencias con Motivo del COVID-19. En el caso de la manipulación de personas detenidas, se deberá seguir los lineamientos establecidos para estos efectos.

5.2.3 Medidas administrativas para el distanciamiento social: En atención a lo dispuesto por la Corte Suprema de Justicia en la circular 66-2020 y el Lineamiento general para propietarios y administradores de Centros de Trabajo por COVID-19, emitido por el Ministerio de Salud, en las oficinas y despachos judiciales, se deberá cumplir con el distanciamiento entre personas de mínimo 1.8 m. Para ello, se buscará reducir el aforo al 50% o más en caso de ser requerido, para lo cual se podrá implementar lo siguiente: 

· Modalidad de teletrabajo: Las jefaturas podrán adoptar por esta medida para aquellos puestos de trabajo que lo permitan, considerando los requerimientos de monitoreo y cumplimiento de cuotas preestablecidas. 
· Cambio de jornada de forma temporal: En aquellos casos que, a criterio de la jefatura de la oficina, se pueda implementar esta medida, se podrá aplicar, sin detrimento de la calidad en el servicio público brindado.
· Jornada Emergente: Aplica para los casos donde las medidas anteriores no sean posibles de implementar y con previa autorización del Consejo Superior con la justificación del caso. Comprende horarios laborales de 6 hrs (6:00 am-12:00pm/12:00pm-6:00pm).
· Tercer Turno: Aplicará en los casos que así lo disponga la Corte Suprema de Justicia.

Finalmente, para un mejor entendimiento, de las medidas administrativas citadas, en el anexo 1, se presenta un diagrama de decisión. 

5.2.4 Trabajo fuera de la oficina: Para aquellos puestos que, por las labores propias de su cargo, deban atender diligencias fuera de las instalaciones judiciales o en instalaciones del Poder Judicial pero fuera de la oficina donde labora, deberán adoptar en todo momento, las medidas de distanciamiento social, lavado de manos o desinfección de estas con solución con base de alcohol, técnica de estornudo, uso de mascarilla o protección facial cuando el distanciamiento no sea posible.
En el caso, del uso de vehículos institucionales y realización de giras, se deberá garantizar la limpieza y desinfección al iniciar su uso y se deberá solicitar a la persona usuaria mantener el cumplimiento de disposiciones sanitarias ya conocidas como lavado de manos, técnica de estornudo y saludo, entre otras.   En todos los casos el chofer deberá utilizar careta o protector facial.  Cada vehículo debería disponer de alcohol en gel con la finalidad de aplicarse en las manos al ingreso de la persona usuaria del servicio de transporte. Personas con síntomas respiratorios no deben ser trasladadas en vehículos institucionales.  De igual manera debe minimizarse el uso del aire acondicionado y potenciarse la ventilación natural. Si se utiliza el aire acondicionado, este debe de hacerse con recambio de aire y no recirculando.

5.2.5. Condiciones laborales en teletrabajo: Las personas que se encuentren realizando teletrabajo deben implementar las diferentes estrategias de distanciamiento social como el no salir de casa, no usar transporte público y no recibir visitas en su hogar, con la finalidad de que se interactúe solamente con su burbuja social.
Se deben también seguir las pautas que se han dispuesto para realizar teletrabajo por parte la Comisión Institucional de Teletrabajo y la Dirección de Gestión Humana (ver anexo 2), así como las recomendaciones efectuadas por el Subproceso de Salud Ocupacional de la Dirección de Gestión Humana en cuanto a condiciones laborales para personal en teletrabajo (ver anexo 3).

5.3 Estrategias de aislamiento social:

5.3.1 Reuniones presenciales: Se deberá procurar el uso de medios virtuales (programa teams, correo electrónico, llamadas telefónicas entre otros). En los casos donde sea impostergable la realización de reuniones presenciales, se deberá revisar previo a la realización de la actividad, que el espacio sea acorde a la cantidad de personas participantes, tomando en consideración los lineamientos del Ministerio de Salud (en este momento aforo 50%), con el fin de que la distancia de separación sea de mínimo 1.8m, así como la aplicación de los hábitos higiene en lavado de manos y técnica de estornudo. Asimismo, cuando dichas actividades superen los 15 minutos, se recomienda el uso de mascarilla como parte de lo indicado por las autoridades sanitarias. Las reuniones no deben exceder de una hora en esta modalidad.

5.3.2 Uso de Ascensores y escaleras: Se deberá procurar que por recorrido de ascensor no viajen más de 2 personas con el fin de evitar que se incumpla con el distanciamiento social. Las personas deberán estar ubicadas en diagonal cada esquina del ascensor y preferiblemente de espaldas, para lo cual puede utilizarse como guía la señalización de piso existente. En el caso de las escaleras, se procurará sin poner en riesgo el tema de seguridad, no apoyarse en los pasamanos para evitar contacto con superficies que son "manipuladas" por muchas personas.

5.3.3 Espacios de comida: Se deberá delimitar el uso en cocinetas de despachos judiciales y comedores institucionales de la cantidad de personas mínima que puede utilizar de forma simultánea dichos espacios con el fin que se cumpla con el distanciamiento social de 1.8 m. Para tal fin se deberán restringir aquellos asientos que no permitan dicho distanciamiento o establecer horarios para el uso de este dentro de los tiempos de alimentación aprobados institucionalmente.  Debe cumplir con el Protocolo de desinfección y limpieza de las instalaciones judiciales ante COVID 19.  En el caso de las personas que asisten a la soda deben cumplir en todo momento con lo establecido por el Ministerio de Salud en los Lineamientos generales para servicios de alimentación debido a la alerta sanitaria por Coronavirus (Covid-19), así como con la Circular 61-2020 de la Dirección Ejecutiva.

5.3.4 Gimnasios: Para los edificios judiciales que cuentan con gimnasios institucionales se recomienda que estos espacios permanezcan cerrados. Cuando se disponga su reapertura, deberá garantizarse el distanciamiento de 1.8 m entre personas, para tal fin será indispensable establecer de previo el aforo máximo que se podría tener según las medidas administrativas temporales para la atención de actividades de concentración masiva debido a la alerta sanitaria por COVID-19 establecidas por el Ministerio de Salud. Para ello se deben configurar los diferentes espacios con equipos para acondicionamiento físico y áreas de rutinas de ejercicios en los casos que correspondan, de tal forma que se cumpla con dicha medida.
Igualmente se deberá velar por el cumplimiento de las medidas de lavado de manos, técnica de estornudo, restricción de contacto entre las personas y limpieza por parte de la persona que utilizo los equipos previo y posterior a su uso. Se recomienda el lavado de manos después de la manipulación de una máquina o equipo.
No podrá superarse en ninguna circunstancia el aforo vigente establecido por el Ministerio de Salud en estas instalaciones, por lo que debe designarse una persona que asegure el aforo del 50% y que se cumplan las medidas higiénicas establecidas.
No se permitirá la entrada de personas con síntomas respiratorios como: fiebre, tos, estornudos, congestión, incluyendo al instructor.  De igual manera, se debe brindar el servicio con programación de asistencia, de modo que solamente asistan las personas que hayan sacado cita previamente.
Se debe colocar una rotulación afuera del local para que las personas que esperan su cita para ingresar mantengan la distancia de 1,8 metros. No se debe hacer uso de los dispensadores de agua colectivos, por lo que se deberá clausurar su uso y cada persona será responsable de llevar su propio recipiente con agua al lugar de entrenamiento.
No se recomienda el ingreso para las personas que presenten factores de riesgo (personas con padecimientos cardiacos, diabetes, cáncer, enfermedades respiratorias crónicas, hipertensión, enfermedades que comprometan el sistema inmune), pero en caso donde por motivos de fuerza mayor debidamente justificados deban hacer uso de estas instalaciones se deberá establecer un horario diferido. Se deben rotular los espacios visibles con los protocolos de tos, estornudo y lavado de manos y otras formas de saludar.

5.3.5 Actividades de capacitación y formación judicial: En el caso de las actividades de capacitación y programas de formación se deberá dar prioridad a la capacitación virtual. Si es requerido el uso de las instalaciones judiciales como la Escuela Judicial y demás espacios utilizados para tales fines, se deberá garantizar el distanciamiento de 1.8 m entre personas, para tal fin será indispensable establecer de previo, el aforo máximo que se podría tener y cerrar aquellos puestos que no permitan cumplir con dicha medida. La primera fila de asientos debe mantener una distancia de 1.8 m con la persona que brinda la capacitación. Igualmente, se deberá velar por el cumplimiento de la limpieza al iniciar y finalizar la actividad formativa, las medidas de lavado de manos, técnica de estornudo, restricción de contacto entre las personas.  Se recomienda el uso de la mascarilla en actividades mayores a 15 minutos de duración. En el caso de que se requiera utilizar aire acondicionado se permite solamente el uso de equipos de aire acondicionado que realicen recambios y no simplemente recirculaciones. Todos los equipos deberán tener revisión y mantenimiento adecuado, con bitácora de su realización visible al público. No se permiten la realización de actividades en grupo durante la capacitación ni dinámicas que impliquen contacto físico entre los participantes.

5.3.6 Áreas de espera de niños: Estas áreas deben permanecer cerradas. En aquellos casos donde sea estrictamente necesario utilizarlas, se recomienda que solamente se encuentren presentes niños y niñas de una misma burbuja social (hermanos y hermanas, por ejemplo). De modo que se evite la potencial propagación entre niños de distintas familias. Se deberá garantizar que previo a su uso por parte de distintas burbujas sociales, las instalaciones han sido desinfectadas.  
Asimismo, la personas que utilice dichas instalaciones o que tenga la tutela del menor, deberá velar que se cumplan con los hábitos de lavado de manos, técnica correcta al toser y estornudar, y evitar en la medida de lo posible el contacto físico entre los niños y niñas con otras personas y otros niños.

5.3.7. Salas de lactancia: Para estas áreas, se deberá garantizar que previo a su uso se defina el aforo máximo que se puede tener de forma simultánea con el fin de cumplir con el distanciamiento social de 1.8 m. Se deberá configurar el área para que la separación entre personas cumpla con dicha medida.  En la medida de lo posible la sala sería utilizada por una persona a la vez. Si las mujeres son de una misma oficina, la jefatura deberá tomar las previsiones para que el uso de la sala sea alternado entre dichas compañeras con la finalidad de evitar aglomeración de personas en dichos espacios. Se deberá realizar el lavado de manos al ingresar a la sala y cada persona debe llevar sus propios artículos (extractor, botellas, etc. para evitar compartirlos.
La persona encargada de administrar la sala de lactancia deberá velar por la desinfección constante de la manilla de la puerta y de la refrigeradora.

5.4 Barreras Físicas y ventilación en lugares de trabajo:

5.4.1. Mamparas: Se deberá implementar mamparas en puestos de atención de público. En los estrados en las salas de juicio, en caso de que el distanciamiento social de 1.8 metros no sea posible para los juicios colegiados, la mampara deberá colocarse en la persona juzgadora que preside el debate, con el fin de generar barreras físicas con las otras personas, siempre observando medidas de seguridad.

5.4.2. Ventilación del lugar de trabajo: Se deberá procurar en todo momento la ventilación natural. En caso de que ésta no sea posible, se deberá adoptar la artificial con el mantenimiento respectivo por parte de los centros gestores y lo dispuesto en la Circular 69-2020 de la Dirección Ejecutiva.
En el uso de vehículos institucionales no se recomienda el uso de aire acondicionado, es preferible utilizar las ventanas abiertas para promover intercambios de aire. En caso de que se vaya a utilizar el aire acondicionado este se debe programar para recambio con la finalidad de evitar la recirculación.

5.5. Limpieza de superficies

5.5.1 Limpieza de puesto de trabajo y áreas comunes: En los casos donde se comparte equipo de cómputo y se tenga turnos secuenciales, al iniciar la jornada laboral, se deberá efectuar por parte del personal judicial una limpieza y desinfección de los puestos de trabajo. Se debe además cumplir lo dispuesto en el protocolo definido para tales efectos.

5.6. Situaciones de emergencia:

5.6.1. Evacuación de edificaciones: Para situaciones donde se requiera efectuar evacuación de las personas ocupantes por alguna situación de emergencia, se deberá procurar mantener el distanciamiento social en todo momento, utilizar la escalera del lado derecho y en general evitar aglomeraciones, por lo que deben acatarse las instrucciones del personal de la brigada de evacuación. En el punto de reunión, debe respetarse el distanciamiento social, por lo que de ser requerido ampliar el punto de encuentro, se puede hacer con la finalidad de evitar aglomeraciones entre personas. Se recomienda el uso de mascarilla o pantalla facial durante la evacuación y en el punto de reunión.

5.7 Recomendaciones generales para el personal judicial:

5.7.1. Otras medidas de protección: En forma general se deberá procurar adoptar las siguientes medidas preventivas:
· Queda terminantemente prohibido que personas con síntomas o signos de resfrío o gripe vayan a lugares de trabajo, de estudio o de reunión, según lo ha establecido el Ministerio de Salud en los diferentes lineamientos. 
· Evite el contacto cercano (menor a 1 metro) con personas que tienen fiebre y tos.
· Lávese las manos frecuentemente con agua y jabón o límpielas con un gel a base de alcohol.
· Evite tocarse los ojos, la boca y la nariz.
· Al toser y estornudar, cubra la boca y nariz con la cara interna del codo o un pañuelo desechable.  Deseche el pañuelo inmediatamente después y límpiese las manos.
· Evitar dar la mano como forma de saludo.
· No fumar ni vapear. 
· No visitar personas enfermas o con síntomas de gripe o resfrío. 
· Extremar las medidas de lavado de manos: 
· Antes y después de comer, después de atender a personas usuarias
· Después de tocar objetos como: teléfonos, celulares, carros de supermercado, viajar en autobús, uso de computadoras, firma de asistencia electrónica digital, entre otras. 
· Después de volver de la calle. 
· Después de toser o estornudar. 
· Recordar que el tiempo adecuado para un lavado de manos eficaz, siguiendo el protocolo adecuado, es de 40-60 segundos, el mismo que se tarda cantando la canción “Cumpleaños Feliz”. 
· Utilizar toallas de papel o papel higiénico al estornudar o toser. 
· Si no se tiene toallas desechables utilizar el antebrazo al toser. 
· Limpiar frecuentemente las superficies que puedan contaminarse con secreciones respiratorias. 
· En caso de utilizar mascarilla, descartara diariamente o cuando esté húmeda. 
· No escupir en el suelo. 
· Limpiar adecuadamente con un desinfectante las superficies que se utilizaran para el consumo de alimentos.
· No consumir carnes crudas.  En el caso de frutas, verduras y vegetales deben lavarlos adecuadamente previo a su consumo.
· No utilizar las sillas de áreas comunes que se encuentran clausuradas para conservar el distanciamiento social.
· En el caso de chóferes de vehículos, se recomienda implementar medidas higiénico-sanitarias frecuentes en superficies de uso común.  Evitar el uso de aire acondicionado si transporta personas con síntomas respiratorios.

6. COMUNICACIÓN
La comunicación del presente protocolo será desarrollada por la Dirección de Gestión Humana en conjunto con el Departamento de Prensa y Comunicación, una vez que se cuente con las aprobaciones respectivas. 

7. SEGUIMIENTO 
Una vez que se cuente con la aprobación del presente protocolo, corresponderá a las jefaturas de las oficinas judiciales y centros de responsabilidad respectivos, el seguimiento del cumplimiento del protocolo. De igual forma el Subproceso de Salud Ocupacional de la Dirección de Gestión Humana estará brindando seguimiento y asesoría a las directrices aquí indicadas.

8. ANEXOS




Anexo 1. Guía para la implementación de medidas administrativas para el cumplimiento del distanciamiento social.


[image: ]
Simbología: DS: Distanciamiento social.

Anexo 2. Manual de Teletrabajo del Poder Judicial





Anexo 3. Manual de Condiciones laborales para Personal en Teletrabajo




	Dirección de Gestión Humana
San José, Barrio González Lahmann 
Av 6-8, Calles 17-19, Teléfono: 2295-4961/2295-3945
	Subproceso Servicios de Salud
servicios_salud@poder-judicial.go.cr
Teléfono: 2295-3573 ext. 01-3572
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¢Teletrabajo?

El teletrabajo es un modelo de
organizacién flexible que permite
a las personas laborar desde su
domicilio, previo acuerdo con su
jefatura.

(Por qué ahora, por qué asi?

Frente a la crisis sanitaria que supone el
avance del COVID 19 en el pais, el
teletrabajo es una medida responsable,
temporal, recomendable y de interés
mutuo frente otras alternativas, que nos
permite mantener en funcionamiento a
la organizacion y proteger a las personas
trabajadoras, al mismo tiempo.

4 Z

Al facilitar el distanciamiento social,
medida con mayor impacto tomada
hasta ahora por personas habitantes de
todo el mundo para evitar y contener el
avance en la propagacion del COVID 19.
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EL Teletrabajo...
e

Permite asegurar

: Rl e ©! , el funcionamiento
i -opor contagio de la organizacién
del COVID 19

durante la crisis

Protege a las personas
trabajadoras

S





¢Quiénes pueden teletrabajar?

#) Todas las personas cuyas funciones
pueden ser ajustadas a esta medida,
pueden teletrabajar.

#) Todas las personas que regresen de
un viaje al exterior, deben gestionar
sea la incapacidad o el permiso con
su jefatura segun corresponda, por el
plazo de la orden sanitaria.

Al finalizar el plazo de la orden
sanitaria y de acuerdo con las
condiciones de salud y aislamiento
que prevalezcan, consulte como
proceder con las instancias de salud y
comunique a su jefatura lo que
corresponda.

@) Tienen prioridad de teletrabajo
aquellas personas en condicion de
riesgo por edad y condiciones de
salud, contacto con una persona
confirmada o sospechosa de COVID
19, asi como aquellas que presentan

afecciones respiratorias y/o

propension a estas.





Segun lineamientos
institucionales, las
jefaturas pueden otorgar
permiso para teletrabajar
a todas aquellas personas
Cuyos puestos o
funciones puedan ser
adecuadas a esta
modalidad, resguardando
el servicio publico.

Los nombres de las
personas que se acojan a
esta modalidad durante
el periodo de alerta,
deben ser comunicados
por la jefatura
correspondiente a la
Comision de Teletrabajo
al correo electrénico:

9 Comision_Teletrabajo@Poder-Judicial.go.cr

Todos los permisos que se otorguen bajo esta
contingencia estan sujetos a los lineamientos

institucionales que se dispongan.

Entre mas personas teletrabajen, menor
+ riesgo para su salud y el funcionamiento
oportuno de la organizacion.





Capacitacion y teletrabajo

Las tareas y compromisos asumidos en la modalidad de
teletrabajo deben ser acordados con la jefatura segun los
planes y metas de la oficina o las necesidades institucionales.

La capacitacion puede ser considerada como parte de esas
labores ordinarias siempre y cuando estén contempladas en el
acuerdo entre jefatura y persona colaboradora.

De acuerdo con las disposiciones institucionales vigentes, la
jefatura puede conceder una hora diaria para el desarrollo de
los cursos virtuales. Cualquier otro acuerdo al que llegare la
jefatura con sus colaboradores, dependeria de las necesidades
de esa oficina y sus alineamientos con las metas y planes
operativos.

Nuevo correo:

Para:

Cc:

Asunto: Acuerdo para capacitacion <






:Qué tareas podemos hacer
durante el teletrabajo?

Si usted tiene un puesto de jefatura:

(Y las personas colaboradoras?






Recomendaciones para personas
colaboradoras

do teletrabaje:






Recomendaciones para personas
colaboradoras

n salir de casa!






Establezca una rutina para sus dias
de teletrabajo:

\ Recorda chequear tus
I actividades diarias cuando \/

estés teletrabajando

* eo00am. (, . 11:00am. (
Lﬁ.ﬁléd iA levantarse! Fe=  iRecorda!
Tomar agua
- F 6:15a.m. ( ¥ 12:00p.m. ()
jHaz ejercicios! % iA almorzar!
. 6:45am. () ©2) 100p.m.
’ iAl bafio! Jﬁ iHora de
regresar!
@ 7.00am. () J};? 2:00p.m. (
&1 jA desayunar! iRecorda
estirarte!
§4 ¢
%’Eﬂ 7:30 a.m. @, o) 3:00p.m. C
iA trabajar! jCafé!
9:00am. (), G- 430pm. (
J}:? iRecorda @ iFin de la
estirarte! jornada
|
ﬁ 10:00a.m. ( laborgl
(f) iMerienda!

iA descansar!
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Cuide su seguridad cuando teletrabaja:

Trabajar desde casa requiere extremar las medidas de
seguridad para protegerse usted, a la institucién y evitar
riesgos. Tome en cuenta las siguientes recomendaciones:






Cuide su seguridad cuando teletrabaja:






)mendaciones para jefaturas:

<@

<@






¢Como gestionar el teletrabajo
desde la oficina?

endaciones para jefaturas:

Defina objetivos, metas,
entregables y plazos,
entre otros aspectos que
le ayuden a su personal a
organizar sus funciones
en el dia a dia

Utilice las herramientas
tecnoldgicas de interaccion
Brinde seguimiento al habituales para mantener

logro de las metas el vinculo y evitar el

establecidas sin exagerar aislamiento (WhatsApp;
sus controles Skype, Teams, correo

electronico, etc.)

El teletrabajo es una medida responsable,
temporal, recomendable y de interés mutuo
ante la situaciéon de emergencia nacional que
atraviesa el pais por la propagacion del COVID 19.
Como jefatura, es su responsabilidad
implementarla.

Proteger al personal a su cargo, es
proteger a la organizacion y al pais.

/





Herramientas que facilitan  [==§
el teletrabajo =

o






Herramientas que facilitan ==}
el teletrabajo =






. ' '
Cuando teletrabaja, el correo 1] ‘.‘ ’-' I
electrénico es una herramienta 2' 1
<

'
%

esencial. Siga estas recomendaciones 7 ‘
para hacer un uso adecuado de este:

/9 Mantenga limpio su buzén de correo para evitar que se bloquee. \

@ Preste atencidn a los mensajes que le ingresan, tome en cuenta
que muchos de ellos implican instrucciones de su jefatura,
informacién relevante sobre el proceder institucional durante la
crisis, indicaciones para operar sistemas y realizar cursos virtuales,
entre otros.

@ Limite el tamafio de los mensajes y el uso de adjuntos. No circule
cadenas.

o

No abra ni responda correos de origen y contenido sospechoso.

() Utilice su conexién a Internet para acceder al correo electrénico si
usted cuenta con Outlook 365: http://ps.outlook.com/ No es
necesario acceder a este por medio de la VPN ni la VDI.

9 Si usted tiene cuenta de correo Exchange (servidores del PJ), acceda
a este por medio de la siguiente ruta:
https://correopj.poder-judicial.go.cr/owa

9 En el caso de aquellas cuentas de correo que son manejadas por
las personas usuarias en algunos despachos judiciales, se debe
solicitar la configuracién por medio de reporte al teléfono

2295-4777. j

Queddndose en
casa se protege
usted, a su familia
y a la organizacion.






¢Qué condiciones debe reunir |8
el espacio fisico para
teletrabajar?

El espacio de teletrabajo es el area destinada en casa para
realizar nuestras funciones. Tome en cuenta las siguientes
recomendaciones para acondicionar este espacio de modo
que facilite su comodidad y productividad:

Ubique su area de trabajo en un espacio con al menos 2 metros
cuadrados libres y el cielo raso a una altura minima de 2.5 metros.
Asegurese de que las condiciones generales de este espacio (pisos,
paredes, techos, escaleras, etc.) son adecuadas y estan en buen
estado.

Mantenga su area de trabajo ordenada, libre de objetos que
puedan provocarle caidas o resbalones.

Evite la acumulacién de polvo y acaros limpiando su espacio
diariamente.

Asegurese de contar con ventilacién permanente ya sea por
medios naturales o bien en forma mecanica como ventiladores o
aire acondicionado. En este caso realice el mantenimiento
preventivo de sus aparatos para evitar la acumulacién de agentes
contaminantes que puedan afectar su salud.

Instale una iluminacion adecuada:

@ Luz blanca colocada encima del escritorio para garantizar su
buena distribucion.

© 500 lux.

© Sicuenta con luz natural, coléquese de modo que esta le
impacte de lado y no de manera directa. Si debe colocarse
de frente a la luz natural, utilice algun elemento de

|
s
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Aléjese de fuentes de ruido interiores o exteriores.

Explique a las personas que se encuentran en su casa, la labor que
esta realizando y solicite su colaboracién con un ambiente
tranquilo que favorezca su concentracion.

Asegurese de que las condiciones eléctricas de su espacio de
trabajo garanticen su seguridad y la de los equipos que utiliza:

@

En caso de que se presente algln problema, hagalo revisar
por una persona calificada.

Utilice, si es posible, un Sistema de Alimentacion
Ininterrumpida (UPS, por sus siglas en inglés) para proteger
el equipo de los cortes de fluido eléctrico.

@  Siutiliza regletas, estas deben contar con certificacion UL
(certificacién relacionada con la seguridad). No sobrecargue
su capacidad.

Revise el estado de los tomacorrientes y no supere su
capacidad de uso. En caso de cualquier olor extrafio
verifique su fuente y proceda con la desconexién de manera
inmediata.

-
@)

.
®
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¢Cual es el equipo basico necesario para
realizar teletrabajo y qué condiciones
debe reunir este?

Para teletrabajar, usted requiere como minimo:

Silla con asiento plano, bordes redondeados, con el ancho y
profundidad adecuados segun medidas corporales, respaldo
estable, patas estables y antideslizantes.

Escritorio con las dimensiones necesarias para la colocacion de
las herramientas de trabajo. Este debe contar con un espacio
libre que permita la movilidad de las piernas, asi como bordes
redondeados para evitar golpes o cortaduras.

Monitor ajustado en caracteres y demas aplicaciones segun las
necesidades de la persona y el trabajo que realiza. Coloque este
frente a sus ojos.

Teclado y ratén, dispositivos recomendables tanto para laborar
con equipo portatil como convencional.

Tome en cuenta que estas son solo algunas recomendaciones para
garantizar su comodidad y seguridad durante el periodo de
emergencia. No asi, el equipo requerido y las condiciones
ergondémicas aprobadas de manera institucional para el Programa de
Teletrabajo.

—_— :
'$ B
: motox @ <
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:Como evitar accidentes?

Mantenga la cabeza y el cuello erguidos, en linea con el cuerpo sin
inclinaciones arriba y abajo o giros a los lados.

Haga coincidir la linea horizontal de su visién con el borde superior
de la pantalla de su computadora. Esto favorece la postura natural
de la zona cervical y el cuello.

Apoye su espalda en todo momento sobre el respaldo de la silla, en
un angulo de 90 grados maximo 110, con el fin de asegurar el
soporte necesario para toda la columna vertebral.

Coloque ambos brazos en la misma posicion: codos cerca del
cuerpo, relajados, en angulo de 90 grados y antebrazos paralelos al
piso.

Mantenga las mufiecas en posicién neutral, al mismo nivel que el
antebrazo. La flexién (abajo) o extension (arriba) debe ser menor de
30 grados.

Siéntese de modo que los muslos de sus piernas estén paralelos en
relacién con el nivel del piso, formando con la corva un angulo de 90
grados con el fin de favorecer una correcta postura y una buena
irrigacién sanguinea.

Coloque ambos pies sobre el nivel del piso con el fin de permitir el
descanso y apoyo. Si es el caso, utilice un reposa pies a fin de
mantener una postura natural y confortable.

20





iPausas activas!

Modifique su postura, hidratese o realice algun
movimiento cada hora. De esta manera activara su
respiracion, la circulaciéon sanguinea y la energia
corporal. Asimismo, refrescara su mente lo que le
permitira incrementar su productividad y motivacién.

Realice pausas activas con ejercicios concretos adecuados a su
salud y condicion fisica, al menos dos veces al dia.

En la siguiente pagina le mostramos algunas ideas.






Pausas Activas

10 a 20 segundos
2 veces

8a 10 segundos
acada lado

/ ‘

3a10segundos
3veces

. 10a15segundos

8a 10 segundos

10a12 segundos
acada brazo

10 segundos

Nota: Para las personas que presentan lesiones a nivel de hombros, los ejercicios 2
al 4, no se realizaran. De igual manera en caso de alguna lesion a nivel de columna, se
debera consultar con el médico tratante para conocer si se pueden efectuar.






¢Qué hacer en caso de accidentes de
trabajo?

Toda persona teletrabajadora se encuentra cubierta con la
poliza de riesgos del trabajo institucional, por lo anterior
cualquier accidente que se produzca como consecuencia de las
tareas que efectua, debera ser reportarlo de inmediato a la
jefatura.

@  En caso de requerir primeros auxilios o asistencia inmediata,
acuda al centro médico mas cercano.
©  Unavez que su condicién de salud se haya estabilizado, realice
una declaracién jurada indicando que el accidente ocurrié en el
area de trabajo, por causa de la labor que ejecuta y enviela a su
jefatura.
@  Corresponde a la jefatura investigar lo sucedido para comprobar
que el evento ocurrié bajo sus 6rdenes y en labores propias del
cargo. En caso positivo, debe completar la boleta
correspondiente segun el Programa Institucional para el Manejo
de Casos por Riesgos del Trabajo (PRIMAC-RT), publicado en la
Circular 28-2019 del Consejo Superior. En esta boleta debe
indicar de manera clara, que la persona se encontraba
realizando teletrabajo. Al finalizar debe entregar la boleta a la
persona teletrabajadora para que se presente en el INS y reciba
la atencion pertinente.
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Anexo 1. Compromiso de teletrabajo

Persona teletrabajadora:

Jefatura:

Horario en que tendra disponibilidad:

Medios de comunicacion:

Frecuencia de informes de desempefio:

Lunes (fecha)

Metas Indicador de Tiempo de Recursos
desempeiio entrega requeridos
Martes (fecha)
Metas Indicador de Tiempo de Recursos
desempeiio entrega requeridos
Miércoles (fecha)
Metas Indicador de Tiempo de Recursos
desempeio entrega requeridos
Jueves (fecha)
Metas Indicador de Tiempo de Recursos
desempeiio entrega requeridos
Viernes (fecha)
Metas Indicador de Tiempo de Recursos
desempeiio entrega requeridos

Firma teletrabajadora:

Firma Jefatura:

24
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1. INTRODUCCION

El Teletrabajo es una de las modali- Es por todo esto que el Sub proceso de
dades de trabajo flexible que ha venido Salud Ocupacional de la Direccién de Ges-
ganando popularidad entre las empre- tion Humana ha desarrollado el presente
sas o instituciones privadas y publicas manual que contiene aspectos que debera
alrededor del mundo, debido a los mul- implementar el personal que realice su la-
tiples beneficios tanto para la parte pa- bor en la modalidad de teletrabajo, en
tronal como trabajadora. cumplimiento con el Reglamento de Tele-

El Poder Judicial no es la excepcion, trabajo Institucional.

ya que ha venido impulsando la imple-
mentacion de dicha modalidad, buscan-
do maximizar los recursos de espacio y
tiempo, en equilibrio de la vida perso-
nal y desarrollo profesional de las per-
sonas trabajadoras.

Partiendo de lo anterior, siendo
gue la institucién se encuentra impul-
sando dicha iniciativa para que mas
personas trabajadoras participen de
esta modalidad cuando su trabajo asi lo
permita, se hace necesario que las con-
diciones de trabajo, aun desde los do-
micilios u otros espacios, garanticen un
ambiente de trabajo seguro y saludable
para el desarrollo de las tareas.

<Y
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2. OBJETIVO Y ALCANCE

2.1. OBJETIVO

El objetivo del presente manual es establecer las condiciones minimas de Salud Ocupacional
que deberan cumplir la personas teletrabajadoras en sus puestos.

2.2. ALCANCE

El presente manual es de alcance a toda la poblacion teletrabajadora de la institucion que se en-

cuentra regulada por el Reglamento de Teletrabajo Institucional y cuenta con la autorizacién
respectiva.

3.MARCO JURIDICO

Reglamento de Teletrabajo del Poder Judicial

Guia de salud ocupacional y prevencion de los riesgos en el teletrabajo, CSO, MTSS

O\ \eo
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4. DEFINICIONES

4.1. ACCIDENTE LABORAL

Se denomina accidente de trabajo a todo
accidente que le suceda a la persona traba-
jadora como causa de la labor que ejecuta o
como consecuencia de ésta, durante el
tiempo que permanece bajo la direccion y
dependencia del patrono o sus represen-
tantes, y que puede producirle la muerte o
pérdida o reduccién, temporal o permanen-
te, de la capacidad para el trabajo (Codigo
de Trabajo, titulo IV, articulo 196).

4.2. COMISION INSTITU-
CIONAL DE TELETRABAJO

Equipo interdisciplinario conformado
por personas servidoras judiciales res-
ponsables de asesorar a las instancias
superiores en la planificacién de accio-
nes que impulsen el teletrabajo en la
institucion.

4.3. CONSEJO SUPERIOR

Organo subordinado de la Corte Su-
prema de Justicia, le corresponde ejer-
cer la administracién y disciplina de
ese Poder, de conformidad con la
Constitucion Politica y de acuerdo con
lo dispuesto en esa Ley, con el propo-
sito de asegurar la independencia,
eficiencia, correcciéon y decoro de los
tribunales y de garantizar los benefi-
cios de la carrera judicial.

o>>o
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4.4. CONDICIONES DE TRABAIJO

Conjunto de factores que se relacionan con
las personas y sus acciones, los materiales
utilizados, el equipo o herramienta emplea-
dos que pueden afectar la salud de las per-
sonas trabajadoras.

4.5. ENFERMEDAD LABORAL

Es todo estado patoldgico, que resulte de la
accion continuada de una causa, que tiene
su origen o motivo en el propio trabajo o en
el medio y condiciones en que la persona
trabajadora labora y debe establecerse que
estos han sido la causa de la enfermedad
(Cédigo de Trabajo, titulo 1V, articulo 197).

4.6. INVESTIGACION DE ACCI-
DENTES

Procedimiento para determinar las causas
de los accidentes y las enfermedades labo-
rales y con ello establecer las medidas co-
rrectivas y preventivas respectivas.

4.7. PATRONO

Toda persona fisica o juridica, particular o
derecho publico, que emplea los servicios
de otra u otras en virtud de un contrato de
trabajo, expreso o implicito, verbal o escri-
to, individual o colectivo (Cédigo de Traba-
jo, capitulo I, articulo 2).

SUBPROCESO DE SALUD OCUPACIONAL, DIRECCION GESTION HUMANA






4.8 PAUSAS ACTIVAS

Se entiende como pausas activas ejercicios
cortos, tanto fisicos como mentales, que se
realizan durante la jornada laboral con el fin
de evitar los trabajos sedentarios 0 mondéto-
nos, que favorecen la aparicion de trastor-
nos musculo esqueléticos, cansancio mental
y fisico, asi como estrés laboral, lo cual a su
vez pueden dafar la salud de las personas
trabajadoras.

4.9. PERSONAS TELETRABAJADO-
RAS

Es la persona trabajadora judicial que
desempefia su labor de acuerdo con la mo-
dalidad de teletrabajo.

4.10. PROFESIONAL EN SALUD
OCUAPACIONAL

Persona que asesora en materia de salud
ocupacional.

4.11. ESPACIO DE TELETRABAJO

Es aquella area destinada para el desarrollo
de las labores de la persona teletrabajado-
ra.

4.12. RIESGO DE TRABAIJO

Son los accidentes y las enfermedades que
ocurran a las personas trabajadoras, con
ocasién o por consecuencia del trabajo que
desempefien en forma subordinada y remu-
nerada, asi como la agravacién o reagrava-
cién que resulte como consecuencia direc-
ta, inmediata e indudable de esos acciden-
tes y enfermedades. (Cddigo de trabajo,
Titulo IV, Capitulo |, articulo 195).

4.13. SUBPROCESO SALUD OCU-
PACIONAL

Oficina que pertenece a la Direccién de
Gestion Humana, que tiene a cargo la pro-
mocion y proteccién de la salud de las per-
sonas trabajadoras, mediante la prevencion
y el control de enfermedades y accidentes
en el trabajo.

4.14. TELETRABAIJO

Modalidad laboral que le permite a las
personas servidoras judiciales desem-
pefiar sus labores desde su domicilio u
otro espacio fisico autorizado.
Reglamento de Teletrabajo, Poder
Judicial, Capitulo |, Disposiciones Ge-
nerales , Articulo 3.






5. CONDICIONES DEL

ESPACIO DE TRABAJO

5.1. ESPACIO FiSICO

El espacio de teletrabajo debera estar ubi-
cado en un area que cuente con el minimo
de 2 metros cuadrados libres para la perso-
na tele trabajadora. Ademas de lo anterior
el cielo raso deberda contar como minimo
con 2.5 metros de altura.

5.2. ORDEN Y LIMPIEZA

La persona tele trabajadora de-
berd mantener el espacio de
teletrabajo en orden, para re-
ducir la posibilidad de caidas,
resbalones, entre otros. Por
otra parte, también debera efectuar limpie-
za de manera diaria y cuando asi sea reque-
rido, ya que esto, elimina la acumulacién de
polvo y por ende dcaros que pueden gene-
rar enfermedades en las personas.

5.3. VENTILACION

La ventilacion en el espacio
de teletrabajo debera garan-
tizarse ya sea por medios
naturales o mecanicos de
manera que se cuente con la
cantidad de aire fresco, asi como de la reno-
vacion de este. En caso de ser ventilacion
mecanica, al sistema debera realizarse el
mantenimiento preventivo de manera fre-
cuente con el fin de evitar la acumulacién
agentes contaminantes que puedan afectar
la salud de las personas.

5.4. ILUMINACION

Debera tener los niveles de
iluminacién que establecela
normativa para puestos

donde se labora con equipo

de computo, como minimo
tendrd 500 lux para desarrollar las activida-
des manera eficaz. Deberd ser luz blanca,
colocada encima del escritorio con el fin de
garantizar su buena distribucion. En caso
de, que exista de manera adicional luz natu-
ral, la misma no podrd incidir de manera
directa o indirecta sobre la vista, es decir
que su ubicacion serd de lado en relacion
con el puesto de la persona, o bien, en caso
de ser de frente, contar con un elemento de
proteccion como persianas que impida el
deslumbramiento debido a su ubicacidn.
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5.5. AMBIENTE SONICO

El espacio de teletrabajo de-
M berd estar ubicado en un es-
A pacio alejado de fuentes de
A ruido provenientes tanto del
interior de la casa de habita-

cion como del exterior.

Es de suma importancia que las personas
que se encuentren en la casa de habitacion
conozcan de la labor que se realiza y cola-
boren con un ambiente tranquilo para favo-
recer la concentracién para la realizacion de
las tareas.

5.6. CONDICIONES ELECTRICAS

Las condiciones eléctricas del

puesto de teletrabajo deberan

garantizar la seguridad, tanto

de los equipos e instalaciones

como de la persona, por lo an-
terior se deberd mantener en buen estado
con el fin de desarrollar las labores de ma-
nera segura.

Todo problema que se detecte deberd ser
revisado por personal calificado. Por otro
lado, se recomienda el uso de un Sistema
de Alimentacién Ininterrumpida (UPS, por
sus siglas en inglés) para proteger el equipo
debido a los cortes de fluido eléctrico.

° >)o
\-1\

DIRECCION

o< GESTION

HUMANA

SUBPROCESO DE SALUD OCUPACIONAL, DIRECCION GESTION HUMANA

Para el uso de regletas deberan contar con
certificacion UL (certificacién relacionada
con la seguridad) y no sobrecargar su capa-
cidad.

Los tomacorrientes deberan estar en buen
estado y no superar su capacidad de uso, en
caso de cualquier olor extrafio se deberd
verificar su fuente y proceder con la desco-
nexion de manera inmediata. Se recomien-
da tener a mano un extintor minimo de 5
libras de Polvo Quimico, en caso de una
emergencia.

5.7. CONDICIONES GENERALES

Son todas aquellas condicio-

( D D nes que tienen que ver con

distribucion de objetos en

DD i general con relacién con el

espacio de teletrabajo, espa-

cios de transito, estado general de la estruc-

tura como paredes, pisos, techos, escaleras

entre otros, las cuales deberdn estar en

buen estado con el fin de evitar accidentes

o dafios a la salud de la persona tele traba-
jadora.

En el anexo 2, se agrega una guia de auto-
evaluacién de dichas condiciones para que
la persona teletrabajadora realice un anali-
sis inicial de su espacio de teletrabajo, con
el fin de estimar posibles requerimientos e
identificar oportunidades de mejora, poste-
riormente, durante la visita del personal
profesional del Subproceso de Salud Ocupa-
cional de la Direccidon de Gestion Humana,
podra realizar las consultas necesarias.






6. CONDICIONES DE MOBILIARIO Y

EQUIPO DE TRABAJO

El tipo de mobiliario para realizar la labor de oficina dependera de las medidas antropométri-
cas de la persona tele trabajadora.

Por lo anterior, en caso de tener que gestionar la compra de este, se deberd estar a la espera
de la visita de las personas profesionales en salud ocupacional, para analizar cada caso de ma-
nera independiente y definir las necesidades de cada persona tele trabajadora.

Dentro del equipo basico se deberd disponer en el espacio de trabajo de lo siguiente:

6.1. SILLA ERGONOMICA 6.2. ESCRITORIO
La silla que utilice la per- El' escritorio  debe 7/

. sona tele trabajadora tener las dimensio- ﬁ
deberd cumplir con las nes necesarias para e
siguientes  caracteristi- la colocacion de las §
cas: herramientas de tra- iJ

bajo, asi mismo, pre-

v Brazos (altura, an-
gulos, ancho)

feriblemente debe de

ser de color mate, para evitar brillos sobre
Cabecera (alturay angulo) la vista, contar con portateclado en caso de
ser necesario segun requerimientos indivi-
duales de cada persona y segun criterio téc-
nico de la oficina a cargo de la inspeccion.
Ademads, debe contar con espacio libre para
permitir movimiento de las piernas y con

v Respaldo: Anchoy alto requerido para bordes redondeados para evitar golpes o
cada caso, con mecanismo de ajuste cortaduras.

entre 90y 110 grados.

Asiento: Plano, bordes redondeados,
mecanismo de ajuste del asiento
(altura), ancho adecuado segun medi-
das corporales

v Material transpirable.

4 Ruedas deben garantizar apoyo me-
diante una base de 5 aspas.

Y
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6.3. TECLADO ERGONOMICO v Puerto USB

Compatible con PC, Windows 2000,

debe de cumplir las ca-
racteristicas  minimas
siguientes:

El teclado ergondmico 4

oDopooo| ¥ Teclado  ergono-
OE=—""230| mico compatible con

los programas y siste-
mas de la institucion.

Disefiado para adaptarse a la forma y
posicion de la mano mientras se usa

Con las teclas dispuestas sobre una
superficie curva

Parte central dividida en dos (una pa-
ra cada mano)

Regulable en cuanto a la inclinacion
(intervalo de 10 a 15 grados)

La linea media del teclado (tercera
fila) no debe levantarse a mas de 3
centimetros de la base.

Estable durante su uso, que no se
deslice sobre la superficie donde re-
posa

Teclas dispuestas con sistema mecani-
co, no de membrana

Con reposamufiecas

Windows 7 y Windows 8, XP y Vista

4 Lenguaje: Espafiol

6.4 MONITOR

El monitor de la persona
teletrabajadora, debe
tener un tamafio de 20 o
21 pulgadas, ajustable en
altura, tener ajuste en
caracteres y demas apli-
caciones segun necesi-

L\

dad y trabajo y se debe colocar frente a los
ojos de la persona. En caso de indicacion de
médico especialista se debera cumplir con

la misma

6.5 MOUSE

El mouse debe ser ergo-
noémico y de talla segun
medida de la mano de la
persona.

© >)o
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La persona teletraba- En los casos en los que
jadora deberd contar la persona teletrabaja-
con un soporte para dora, labora con compu-
monitor en caso de tadora portatil , debera
que este equipo no contar con un soporte
. N BN BN BN BN BN .
cuente con ajuste de - - - para laptop, que cuente
I I . . )
altura o sea insuficien- con las siguientes carac-
te segln requerimientos individuales. El so- teristicas:
porte permite orggnlzar los accesorios del v Base para laptop que permite elevar
ordgnador y de la |mpresora ahorrandg es- la portatil a nivel mas comodo.
pacio en la mesa de trabajo y proporciona
un soporte estable para monitores e impre- v Permite ajustar distancia, altura e in-
soras (para el peso de soporte revisar ficha clinacién.

del fabricante).
4 Diseflada para utilizar con mouse y

teclado externo.
Las caracteristicas que debe tener son las

siguientes: v Que incluya rodillos para girar la base

360°.
Medida de la base: 29 cm x 38 cm x .
2,5 cm, posibilidad de 4 alturas dife- v Que tenga un mecanismo para blo-

rentes, con la base y con cada una de quear la posicion.

las 3 piezas encajables; cada pieza tie- v

Que cumpla con los requisitos de
ne 4,2 cm de altura.

pruebas de vuelco de la especificacion
1678 de UL.

4 Elevacién aproximada 4,7".
v Capacidad entre 3,7 y 13,6 libras.

v Inclinacién aproximada 20°.

) >)o
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6.8. Atril

En puestos donde se
nns requiera la manipula-
cion y revisiéon de docu-
mentos se requiere un
atril para mantener la
postura correcta de la
cabeza cuando se reali-
za lectura .

Las caracteristicas con las que debe contar
este equipo son las siguientes:

Altura: 4”
v" Anchura: 18”
4 Longitud 11”
v Placa de soporte de 18 pulgadas de

ancho

v Base con contrapeso y estante acana-
lado antideslizante con bordes eleva-
dos para colocar libros, catdlogos y
documentos.

v Capacidad maxima de hojas: 300

6.9. Reposapiés

La persona teletrabajadora que sea de baja
estatura o algun padecimiento y no logra
apoyar sus pies a nivel de piso, debido a Ia
altura de la mesa o silla debera contar con
un reposapiés con inclinacion ajustable,
superficie antideslizante y ademas de tener
las siguientes mediciones: 45,72 de ancho
x33 de profundidad x10,16 cm

6.10. Lampara de escritorio

La [dmpara de escrito-
rio deberd contar con
un bombillo de luz fluo-
rescente blanca, mini-
mo de 100 watt, poseer
una sombra de protec-
cion que cubra el bom-
billo de manera que no
incida de forma directa sobre los 0jos y un
brazo flexible . En algunos casos puede re-
querirse otras fuentes.

Nota: Considerar, en el momento
de comprar equipos ergonomi-
cos por internet, el tema de Ia
garantia y que las especificacio-
nes del equipo por adquirir sean
revisadas antes por el Subproce-

so de Salud Ocupacional, con el
fin de garantizar que se adquiera
el equipo Idoneo acorde con las
necesidades de |la persona usua-
ria.

Y
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7. UBICACION DE LAS HERRA-

MIENTAS Y EQUIPOS DE TRABAJO

Como parte de las condiciones necesarias para el desarrollo de las tareas, se requiere que
el acomodo de los equipos y herramientas facilite su alcance y manipulacion, manteniendo en

todo momento las posturas correctas de cada segmento del cuerpo de la persona.

A continuacion, se muestra una figura con las zonas de alcance de los implementos de

trabajo, segln su uso, con el fin de evitar hiperextensiones en las extremidades superiores.

Distribucion de los equipos y herramientas en el
puesto de trabajo

4 O
Segunda zona de 2 ‘ Primera zona de
alcance: e ////gi%//-////r alcance:

/

300-700 mm lapicero,
grapadora, documentos
de uso frecuente.

.

. teclado

\ﬁ?}
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8. POSICIONES DE TRABAJO

La postura, es la posicion de cada uno
de los segmentos corporales, la relacion de
todas las articulaciones del cuerpo con las
extremidades, el tronco y su ubicacién en el
espacio que le rodea.

Debido a las posturas de trabajo que se
adoptan para desarrollar las tareas, tiene
asociado factores de riesgo que favorecen
el desarrollo de trastornos musculoesquelé-
ticos y otros problemas de salud, asi como
también tiempo, frecuencia y duracién de
dichas posturas durante la jornada de tra-
bajo.

\ﬁv
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A continuacién, se detalla para cada

segmento del cuerpo la postura correcta:

4 Cabeza y cuello deben estar erguidos,
en linea con el cuerpo sin inclinacio-
nes arriba y abajo o giros a los lados.

v Ojos: La linea horizontal de la vision
debera coincidir con el borde superior
de la pantalla de visualizacién lo cual
favorece la postura natural de la zona
cervical y cuello.

FGETION g yBPROCESO DE SALUD OCUPACIONAL, DIRECCION GESTION HUMANA 14
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Espalda: La espalda deberd en todo
momento mantenerse apoyada sobre
el respaldo en angulo de 90 grados
maximo 110, con el fin de asegurar el
soporte necesario a toda la columna

vertebral.

Brazos y codos: Ambos brazos debe-
ran estar colocados en la misma posi-
cion y codos deben estar cerca del
cuerpo, relajados, en angulo de 90

grados y antebrazos paralelos al piso.

Las mufiecas en posicion neutral es
decir al mismo nivel que el antebrazo
y la flexion (abajo) o extensién (arriba)

serd menor de 30 grados.

Piernas: En cuanto a las extremidades
inferiores, los muslos deberan estar
paralelos en relacion con el nivel del
piso y formando con la corva un angu-
lo de 90 grados con el fin de favorecer
la correcta postura y buena irrigacion

sanguinea.

Pies: Ambos pies deberdan descansar
sobre el nivel del piso con el fin de
permitir el descanso y apoyo, en caso
de no lograr dicha posicién debido a
la altura de la silla y escritorio, se de-
berd disponer de un reposa pies que
permita dar ese soporte a fin de man-
tener una postura natural y conforta-

ble de ambas piernas.

DIRECCION
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9. PAUSAS ACTIVAS

Las pausas activas nos permiten activar la
respiracion, circulacion sanguinea y la ener-
gia corporal, asi como refrescar la mente,
nos permite a su vez aumentar la producti-
vidad, asi como la motivacion.

Debido a los multiples beneficios de incor-
porar dichas pausas en la jornada de traba-
jo, y recordando que el autocuidado de la
salud es responsabilidad de la persona tra-
bajadora, se proponen en el anexo 1, algu-
nos ejercicios para efectuar al menos dos
veces al dia.

Importante tener presente que si se cuenta
con alguna lesidon o padecimiento se debe
consultar previamente con el médico si se
encuentra en condiciones de efectuarlos.

Adicionalmente a las pausas activas, se re-
comienda que cada hora de trabajo se reali-
cen pausas para cambio de posturas ya sea
para tomar agua, ingerir la merienda entre
otros.

Y
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10. REPORTE DE ACCIDEN-

TES DE TRABAJO

Toda persona teletraba-
jadora se encuentra cu-

©

bierta con la pdliza de

riesgos del trabajo insti-

tucional, por lo anterior
cualquier accidente que se produzca como
consecuencia de las tareas que efectua, de-

berd a reportarlo de inmediato a la jefatura.

En caso de requerirse los primeros auxi-
lios, procederd a presentarse al centro mé-
dico mas cercano a recibir la atenciéon médi-
ca requerida, una vez en condicién de salud
estable, deberd realizar una declaracion ju-
rada de que el accidente ocurrid en el area
de trabajo y por causa de la labor que eje-
cuta, deberd presentarse ante la jefatura
para informar sobre lo sucedido y entregar

la declaracion jurada.

. ?)o
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Es importante sefialar que la jefatura
por su parte deberd investigar los detalles
del evento ocurrido vy si corresponde a un
suceso generado mientras se encontraba
bajo sus ordenes y labores propias del car-
go, en este caso procederd con el llenado
de la boleta correspondiente. Segun Progra-
ma Institucional para el Manejo de Casos
por Riesgos del Trabajo (PRIMAC-RT), publi-
cado en la Circular 28-2019 del Consejo

Superior.

Dentro de la informacion a incluir debe-
rd indicar de manera clara, que la persona
se encontraba realizando teletrabajo, asi
como el resto de los datos solicitados. Una
vez con la informacién debidamente llena
procederd a entregarla a la persona teletra-
bajadora para que se presente al INS a reci-

bir la atencion médica.
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11. VISITAS DE

INSPECCION

El personal del Subproceso de Salud Ocupa-
cional de la Direccién de Gestion Humana,
realizard visitas de inspeccién a todas las
personas que se encuentren laborando en
la modalidad de teletrabajo.

Las visitas serdn coordinadas previamente
segln agendas tanto de las personas profe-
sionales en salud ocupacional como de la
disponibilidad de la persona tele trabajado-
ra.

Durante las inspecciones se verificaran las
condiciones descritas en los apartados ante-
riores en el lugar donde se ubica el espacio
de teletrabajo, asi como cualquier otra que
se determine por parte de dichos profesio-
nales que representen algun tipo de riesgo
para la persona tele trabajadora.

En el lugar se indicaran las recomendacio-
nes a implementar por parte de la persona
tele trabajadora para lo cual se establece-
ran los plazos correspondientes en acuerdo
de ambas personas, dicha informacion se
consignara en el informe respectivo el cual
sera firmado también por las dos partes.

° 7)0
\'\)
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Posteriormente, en caso de requerirse, se
facilitaran las especificaciones técnicas de
los equipos para adquirir, asi como lista de
posibles proveedores institucionales como
guia para que la persona tele trabajadora
indague precios y posibles modelos a fin
adquirir el equipo que se adapte a sus re-
guerimientos particulares, con la asesoria
del personal del Subproceso de Salud Ocu-
pacional de la Direccion de Gestion Huma-
na.

Dentro de las valoraciones por efectuar en
el puesto, se podran hacer uso de equipos
de medicidn y otros instrumentos por parte
del Subproceso de Salud Ocupacional, se-
gln se requiera para cada caso. Ademas, se
tomaran fotografias de la persona tele tra-
bajadora realizando sus tareas, asi como del
mobiliario y del equipo de trabajo que se
encontro durante la visita, las cuales son de
uso discrecional y privado como parte de Ia
evaluacion realizada.
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En aquellos casos en que la persona tele
trabajadora se encuentre dentro del Progra-
ma de Readecuacion Laboral o por reco-
mendacion del Instituto Nacional de Segu-
ros con aprobacion de la Comision de Tele-
trabajo o bien del Consejo Superior, las visi-
tas por realizar se podran efectuar de ma-
nera conjunta entre el Subproceso de Salud
Ocupacional y el Subproceso de Servicio de
Salud, con el fin de evaluar las condiciones
de trabajo correspondientes segin ambitos

de competencia de ambas areas.

En cuanto a las visitas por efectuar, depen-
deran de la implementacion de las reco-
mendaciones técnicas, investigacion de ac-
cidentes laborales o bien del seguimiento
preventivo que establezca dicho Subproce-

SO.

)
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Importante indicar que, de generarse algun
cambio en las condiciones evaluadas por el
Subproceso de Salud Ocupacional, se debe-
rd notificar a esta oficina, quien debera rea-
lizar una nueva inspeccién con el fin de veri-
ficar el cumplimiento de las condiciones de
teletrabajo requeridas para desarrollar las

labores.

La persona tele trabaja-

dora deberd garantizar el

ingreso y estadia de los 4\

profesionales en salud

ocupacional de manera

segura durante las inspecciones, para lo
cual en caso de contar con mascotas que
representen un peligro o cualquier otra
condicion de riesgo para el personal a cargo
de la valoracion deberd tomar las medidas

respectivas.






12. ANEXOS

10 a 20 segundos

2 veces

10 a 20 segundos

7

10 segundos

Anexo 1. Pausas Activas

3 a 5segundos

3 veces

8

10 segundos

/]
J o\

10 a 12 segundos

Cada brazo

Nota: Para las personas que presentan lesiones a nivel de hombros, los ejerci-

cios 2 al 4, no se realizardn. De igual manera en caso de alguna lesién a nivel
de columna, se debera consultar con el médico tratante para conocer si se

pueden efectuar.
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Anexo 2. Guia para autoevaluacion del espacio de trabajo

Condiciones de trabajo Si | No | No Aplica | Observaciones

1.Espacio Fisico

El espacio de trabajo cuenta con los 2 me-

tros cuadrados libres

El cielo raso se encuentra a 2.5 metros de

altura

2. 0rdeny Limpieza

El espacio de teletrabajo se encuentra en

orden y limpio

3. Ventilacidn

Existe entrada de aire fresco del exterior que

permita contar con un ambiente fresco

Cuento con aire acondicionado en mi espa-

cio de teletrabajo

Se realiza mantenimiento y limpieza al aire

acondicionado.

4. lluminacion

Presenta mi espacio de teletrabajo proble-

mas por brillos o deslumbramientos por mu-

cha luz artificial o natural.

«
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El color de la fuente de luz artificial de mi
puesto es de color blanca.

La luz artificial se ubica detras de mi espacio
de teletrabajo.

La luz artificial se ubica adelante de mi espa-
cio de teletrabajo.

La luz artificial se ubica arriba de mi espacio
de teletrabajo.

Las ventanas donde ingresa luz natural se
encuentran frente a mi espacio de teletraba-
jo.

Las ventanas donde ingresa luz natural se
encuentran atras a mi espacio de teletraba-
jo.

Las ventanas donde ingresa luz natural se
encuentran de lado a mi espacio de teletra-
bajo.

Las ventanas donde ingresa luz natural se
encuentran frente a mi espacio de teletraba-
jo.

Utilizo ldampara de luz artificial de tono blan-
co para reforzar la iluminacion de mi espacio
de teletrabajo.

5. Ambiente Sénico

Mi espacio de teletrabajo tiene un ambiente
libre de ruido que permite trabajar en con-
centracién.

6. Condiciones eléctricas

Las condiciones eléctricas de mi espacio de

teletrabajo se encuentran en buen estado.

Cuento con una UPS en caso de fallos del

fluido eléctrico.

Y
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Utilizo regletas en mi espacio de teletrabajo.

Las regletas cuentan con certificacion UL.

Los tomacorrientes de mi espacio de teletra-
bajo se encuentran en buen estado.

7. Condiciones Generales

Mi espacio de teletrabajo se encuentra libre
de obstdaculos para ingresar o salir con facili-
dad.

Las paredes se encuentran libres de hume-
dad, grietas entre otros.

El piso se encuentra en buen estado y es an-
tideslizante.

8. Mobiliario y Equipo de trabajo

La silla de mi espacio de teletrabajo cuenta
con caracteristicas ergondmicas.

Mi escritorio cuenta con todas las caracteris-
ticas indicadas en el apartado respectivo.

El teclado es ergondmico segln las caracte-
risticas indicadas en el apartado respectivo.

El mouse es ergondmico segun las caracteris-
ticas indicadas en el apartado respectivo.

B,
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El monitor se encuentra ubicado en posi-
cion de frente a la cabeza y el borde supe-
rior de la pantalla a la altura con relacién
a la linea visual.

El monitor cuenta con las dimensiones y
caracteristicas necesarias para efectuar
mi trabajo.

Utilizo laptop en mi puesto de trabajo.

Mi laptop se encuentra ubicada en la altu-
ra en relacion con mi linea visual.

Utilizo gran cantidad de documentacién
para realizar mi trabajo.

9. Posturas de trabajo.

Mis pies descansan sobre el nivel del piso
cuando estoy laborando en mi puesto de
teletrabajo.

Mis equipos y herramientas de trabajo se
mantienen a la distancia necesaria para
evitar estiramientos innecesarios de los
brazos o cuerpo en general.

«
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