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La anterior NTP sobre esta temadtica analizaba algunas de
las nuevas formas de organizacion del trabajo basadas en el
uso de las TIC, como son el teletrabajo suplementario/alterno,
el teletrabajo mdovil o el trabajo ndmada. En esta NTP, se van
a recoger, de forma especifica, los factores de riesgo psico-
social que pueden generarse por un inadecuado disefio de
determinadas condiciones de trabajo, proponiéndose una
serie de medidas preventivas destinadas a eliminar o redu-
cir la exposicion a estos factores de riesgo psicosocial que
puedan generar dafos a la salud del trabajador, asi como
un descenso de la productividad y del rendimiento laboral,
un empeoramiento del clima laboral, etc.

Las NTP son guias de buenas practicas. Sus indicaciones no son obligatorias salvo que estén recogidas
en una disposicion normativa vigente. A efectos de valorar la pertinencia de las recomendaciones
contenidas en una NTP concreta es conveniente tener en cuenta su fecha de edicion.

1. EL USO DE LAS TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LA COMUNICACION (TIC)
EN EL AMBITO LABORAL: FACTORES DE
RIESGO PSICOSOCIAL ASOCIADOS

Cuando las condiciones de trabajo relacionadas con la
organizacion, el contenido del trabajo y la realizacion
de la tarea estan configuradas deficientemente o con
un disefio inadecuado, suponen la exposiciéon a unas
condiciones de trabajo con el potencial de causar ma-
lestar y/o dafo y, por tanto, se convierten en factores de
riesgo psicosocial, que, si se dan las condiciones, pue-
den contribuir a la generacion de un riesgo psicosocial
propiamente dicho (INSHT, 2015). Ya que estos factores
de riesgo psicosocial pueden afectar negativamente a la
salud y bienestar del trabajador, conviene identificar las
situaciones en las que el trabajador usuario de TIC, que
desempena su trabajo, en el contexto de alguna de estas
nuevas formas de organizacion del trabajo puede estar
expuesto a estos factores de riesgo psicosocial.

Para ello, a continuacién se facilita un listado no ex-
haustivo de los factores de riesgo psicosocial que po-
drian estar presentes en la empresa a consecuencia
de un disefo inadecuado de las condiciones de trabajo
(ver tabla 1. Nota: algunas de estas condiciones pueden
afectar a varios factores).

Como se puede observar, el listado es bastante
extenso, por lo que conviene tener conocimiento del
mismo para prevenir posibles dafios a la salud del tra-
bajador, como problemas cognitivos, nerviosismo, pro-
blemas de suefio, etc., asi como la aparicion de riesgos
psicosociales relacionados con el uso de las TIC, como
el tecnoestrés (tecnoansiedad, tecnofatiga, tecnofobia),
etc.

Ademas de identificar los factores psicosociales de
riesgo a los que estan expuestos los trabajadores, una
cuestién importante es la de ser conscientes de sus
posibles interacciones. Por ejemplo, la conciliacion de
la vida familiar y laboral es un factor psicosocial que
interactua con multitud de factores psicosociales como:
la sobrecarga de trabajo cuantitativa, la prolongacion
de la jornada laboral (recogida en el factor psicosocial
“tiempo de trabajo”), el uso inadecuado de los equipos
de trabajo e incluso con la cultura organizativa y funcio-
nal de una organizacion (ya que en ella se recogen valo-
res y normas relacionados con la realizacién del trabajo
usando TIC, pudiéndose dar el caso de que la cultura
empresarial no regule la conectividad permanente del
trabajador usuario de TIC y esto impida o dificulte, a su
vez, la desconexion digital del trabajo, afectando a su
esfera personal y familiar, asi como al tiempo de ocio y
de descanso).
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LISTADO NO EXHAUSTIVO DE FACTORES DE RIESGO PSICOSOCIAL

TIEMPO DE TRABAJO

Prolongacion de la jornada laboral (antes de su comienzo o al finalizar la misma) y realizacion del trabajo en ho-
rarios inusuales (noche, fin de semana, etc.) debido a la conectividad permanente y al uso inadecuado de las TIC.

Dificultad de conciliar la vida familiar y laboral, debido a la difuminacién de las barreras entre el tiempo de trabajo,
de ocio y de descanso que ocasiona el uso inadecuado de las TIC una vez finalizada la jornada laboral.

Aumento de las interrupciones en el desarrollo del trabajo debido al uso de TIC, en especial en el uso del correo
electronico.

Tareas no previstas y multitarea facilitadas por el uso de las TIC, que pueden prolongar la jornada laboral.

Realizacion de tareas en “periodos de espera” o “tiempos muertos” (entre desplazamientos y/o viajes) que antes
eran “inactivos” (ya que no se podia realizar el trabajo sin estar presente en la oficina) y ahora son trabajados y
pueden suponer un anadido al tiempo de trabajo de la jornada laboral.

Asincronismo temporal para interactuar con otros trabajadores ubicados en paises con diferentes franjas horarias,
lo que incide en la jornada laboral, prolongando o adelantando el comienzo de la misma.

Cultura de empresa sin una politica clara sobre promocion de trabajadores remotos, lo que hace aumentar la
competitividad, pudiendo ocasionar un aumento de las horas de trabajo usando las TIC fuera del horario laboral
y del centro de trabajo, ocasionando a su vez practicas laborales inadecuadas como el /eaveism (entendido en
su acepcion de realizacion del trabajo en el hogar, fuera de la jornada laboral, para adelantar trabajo sin dar parte
de esta practica ni a compaferos ni a superiores jerarquicos).

Inestabilidad laboral y ausencia de cultura empresarial clara entorno al uso inadecuado de las TIC fuera de la
jornada laboral potenciando practicas como el leaveism (entendido en su acepcion de llevar el trabajo “al dia”
realizandolo fuera de la jornada laboral para lograr consolidar el puesto de trabajo ante la amenaza de una no
renovacion o despido).

Cultura empresarial que no tenga en cuenta la movilidad fisica constante para la realizacién del trabajo (a nivel
local, autonémico, nacional o internacional en paises con o sin diferentes franjas horarias) como tiempo de trabajo
y/o la prolongacion de la jornada laboral que esta pueda suponer.

AUTONOMIA

Dificultad para planificar el trabajo y controlar el ritmo de trabajo, pausas, etc. debido a la velocidad que imprimen
las TIC en el desarrollo del mismo, la inmediatez de respuesta y la intensificacion del mismo. Las TIC pueden
terminar marcando el ritmo de trabajo y la urgencia de las tareas a realizar.

CARGA DE TRABAJO CUANTITATIVA

» Sobrecarga de trabajo cognitiva potenciada por la sensacion de urgencia en la inmediatez de respuesta al usar
TIC (por ejemplo, en el uso y gestion inadecuada de correos electrénicos).

Multitarea potenciada por el uso de las TIC y la gestion de asuntos urgentes que sobrevienen a otros en curso.

Aumento del nimero de tareas imprevistas comunicadas haciendo uso de las TIC. Tareas que se tornan prioritarias
y se suman a las previstas y en curso.

Aumento de interrupciones en el desarrollo del trabajo debido al uso de TIC, en especial el uso del correo elec-
trénico que genera retrasos, acumulacion de tareas, etc.

Problemas técnicos en el uso de los dispositivos usados (lentitud, averia, etc.) que sumado a la dependencia
tecnoldgica para desarrollar el trabajo, pueden provocar sobrecarga de trabajo.

CARGA DE TRABAJO CUALITATIVA

Ausencia de un espacio fisico (donde realizar reuniones cara a cara) o virtual (plataformas, chat, etc.) de interaccién
para compartir conocimientos entre y con trabajadores remotos, que puede ocasionar una pérdida del conoci-
miento adquirido dia a dia en el desempeno de su trabajo, dificultando la realizacién del mismo o la resolucion de
incidencias por carecer del conocimiento necesario.

Inadecuada gestion de la comunicacion entre y con trabajadores remotos, lo que puede dificultar el intercambio
de conocimientos e informacion, el apoyo informativo y/o el apoyo instrumental.

Tabla 1. Listado no exhaustivo de factores de riesgo psicosocial. (continta en pdginas siguientes)
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DEMANDAS PSICOLOGICAS

* Aumento de interrupciones externas por uso de TIC, correo electrénico, etc. y dificultad para concentrarse de
nuevo en la tarea desarrollada.

La inmediatez de respuesta que se asocia al uso de las TIC, en concreto el correo electrénico, hace que no se
dedique el tiempo necesario para reflexionar y pensar adecuadamente, cometiendo errores, ocasionando malos
entendidos, etc.

* La multitarea propiciada por el uso de TIC puede producir sobrecarga cognitiva.

* La exigencia de un aprendizaje continuo para usar las TIC, las APP, los softwares, etc. asi como un aprendizaje
de nuevos lenguajes informaticos.

» Sobrecarga informativa (llamado también infobesidad o infoxicacion) por el manejo y gestién (lectura, seleccion,
analisis, comprension, etc.) de grandes cantidades de informacién proveniente de diversas fuentes (Internet, correo
electronico, plataformas web, etc.), lo que genera una sobrecarga de informacién que provoca un uso inefectivo
de la misma (ocasionando dificultad o imposibilidad de seleccionarla, gestionarla, clasificarla, etc.).

* Disminucién del tiempo de descanso mental y fisico necesarios para la recuperacion del trabajador debido a la
prolongacion del tiempo de trabajo que propicia el uso de TIC y la conectividad permanente, solapandose con el
tiempo de ocio y de descanso.

* La movilidad fisica del trabajador puede ser elevada, tanto a nivel local, como nacional o internacional. En este

ultimo caso, los requerimientos cognitivos pueden ser elevados, se pueden producir ademas choques culturales
o linglisticos con clientes o compaferos de trabajo, problemas de comunicacion y malos entendidos.

VARIEDAD/CONTENIDO

* Pobre flujo de informacion y escasa retroalimentacion entre el superior jerarquico y el trabajador debido a la
dificultad de la interaccion en espacios virtuales de trabajo y/o a la ausencia de procedimientos y/o canales de
comunicacion con los trabajadores remotos. Esto puede afectar al desconocimiento del sentido de su trabajo en
el conjunto global de la empresa.

¢ Ausencia de visibilidad del trabajador que genera sensacién de inexistencia, ya que “si no me ven, no existo”. Esta
“despersonalizacion” del trabajador remoto es causada por la dificultad que implica la comunicacion mediatizada
y el trabajo a distancia fuera de las instalaciones del empresario y puede afectar a la percepcion del trabajador
sobre el escaso reconocimiento del trabajo que realiza.

PARTICIPACION/ SUPERVISION

* Ausencia de canales de informacién y comunicacion apropiados para que se facilite la interaccion con y entre los
teletrabajadores y teletrabajadores moviles.

* Monitorizacién inadecuada del trabajador remoto o del trabajo que ha realizado, que puede afectar a su privacidad
o derecho a la intimidad como usuario de TIC.

¢ Monitorizacién impersonal del trabajado realizado por trabajadores remotos usuario de TIC, basada en el recuento
numeérico sobre el cumplimiento de objetivos fijados y no en la calidad del trabajo realizado y/o en el control del
trabajador (monitorizando las interacciones con el teclado o ratén, uso del correo electrénico, etc.) en vez del
trabajo realizado.

INTERES POR EL TRABAJADOR/COMPENSACION

* Ausencia de programas o acciones formativas especificas para formar a teletrabajadores y/o teletrabajadores
moviles.

¢ Ausencia de programas continuos y especificos de formacion relativos al manejo de las TIC en funcion de las
necesidades detectadas en los trabajadores.

¢ Ausencia de inclusion del trabajador remoto en los programas o acciones formativas continuas de la empresa.

* Sensacion de mayor dificultad para conseguir una compensacion por la realizacién del trabajo al “no ser visibles”
en la empresa. Sentimiento de dificultad para promocionar y de mayor facilidad para ser despedido.

» La comprobacion, del superior jerarquico, de la mera consecucién de objetivos cuantificables comunicados por
el trabajador mediante espacios virtuales de interaccion (correo electrénico, intranet, etc.), sin existencia o con
escaso contacto cara a cara o interaccion fisica con el mismo, puede ser percibida por el trabajador como una
valoracion impersonal de su trabajo y como un reconocimiento insuficiente del mismo.

¢ Ausencia de politicas especificas sobre ascensos, promociones y desarrollo de carrera de teletrabajadores o
teletrabajadores mdviles que se pueden traducir en practicas como el leaveism, mayor competitividad, etc.

¢ Ausencia de politicas de implantacion, cambios y/o renovacion de software, etc. que faciliten el cambio y la capa-
citaciéon adecuada de los trabajadores.
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DESEMPENO DE ROL

¢ Sobrecarga de rol laboral. El rol laboral llega a ocupar el espacio temporal previsto para el desempefio del rol
familiar, incumpliendo asi las expectativas previstas para este ultimo, propiciando, en ultima instancia, la aparicion
de un conflicto trabajo-familia.

* Ambigledad de rol propiciada por el tipo de comunicacion (mediatizada), la dificultad de establecer interacciones

con compaferos y superiores jerarquicos para informar o aclarar la asignacién de tareas no previstas y respon-
sabilidades que atafien, de manera mas o menos inmediata.

RELACIONES Y APOYO SOCIAL

¢ Nula o escasa posibilidad de interaccionar cara a cara con comparneros e imposibilidad de obtener apoyo social
(emocional y/o instrumental).

* Sensacion de aislamiento al predominar la comunicacion mediatizada y las relaciones virtuales.

» Comunicaciéon mediatizada usada inadecuadamente para la comunicacion de datos negativos (evaluaciones
negativas del trabajador, incidencias, despidos, etc.) y frialdad en comunicacion de emociones o sentimientos.

* Malos entendidos y conflictos laborales debido al uso de espacios virtuales de interaccion y comunicacion.

CONCILIACION VIDA LABORAL-FAMILIAR

¢ Inadecuada gestion de la flexibilidad temporal que caracteriza la realizacion del trabajo usando TIC, produciéndose
una prolongacion de la jornada laboral e interferencias y/o invasién en el tiempo de ocio y descanso.

* Manejo inadecuado de los dispositivos portables, intranet, correo electrénico, etc., en cualquier momento y lugar,
interfiriendo con el tiempo de ocio y descanso.

¢ Ausencia de cultura preventiva o guia de buenas practicas relativas al uso adecuado de las TIC. Existencia de
expectativas de disponibilidad y respuesta inmediata por parte de los superiores jerarquicos y/o sensacién de
“deber de contestar” fuera de la jornada laboral por parte de los trabajadores.

¢ Ausencia de politicas empresariales especificas sobre promocion de trabajadores remotos que puede aumentar
practicas laborales inadecuadas como el /leaveism al aumentar la competitividad con objeto de promocionar,
usando las TIC fuera de la jornada laboral para llevar el trabajo “al dia” e interfiriendo y/o invadiendo el tiempo de
ocio y descanso, produciendo un desequilibrio entre vida laboral, familiar y personal.

EQUIPOS DE TRABAJO/MEDIO AMBIENTE

¢ Problemas técnicos: pérdida de conexidn, averias, lentitud de procesamiento, pérdida de datos, etc.

¢ Dependencia tecnoldgica para desarrollar el trabajo que puede generar ansiedad en caso de problemas técnicos.

¢ Problemas relacionados con la falta de infraestructura, conexiones, enchufes, etc., del espacio fisico donde se
trabaje con las TIC.

¢ Realizacidn del trabajo en el hogar, sin espacios previstos o adecuados para ello.

¢ Busqueda constante de un espacio de trabajo adecuado para trabajar, que puede generar incertidumbre al
trabajador.

¢ Realizacion de parte del trabajo en lugares de paso, aprovechando los tiempos muertos o de espera (en aeropuer-
tos, cafeterias, etc.), en medios de transporte en movimiento (como trenes, aviones etc.,) 0 en espacios “ocasio-
nales” de realizacion del trabajo (espacios de “coworking”, telecentros de trabajo, “techub” o espacios donde una
red internacional de emprendedores puede trabajar, colaborar, relacionarse y aprender) que no son propiamente
espacios disefiados para la realizacion del trabajo.

Tabla 1. Listado no exhaustivo de factores de riesgo psicosocial.

2.EL USO DE LAS TECNOLOGIAS DE LA

INFORMACION Y LA COMUNICACION
(TIC) EN EL AMBITO LABORAL: MEDIDAS
PREVENTIVAS

En relacién con los factores de riesgo psicosocial detalla-
dos mas arriba, se ofrece a continuacion, en la tabla 2, una
serie de medidas preventivas generales que pueden ser
de utilidad, a modo orientativo, para eliminar, controlar o
reducir los posibles factores de riesgo psicosocial existen-
tes y evitar dafios al bienestar y salud de los trabajadores.

Para finalizar, cabe sefalar la necesidad de implemen-

tar medidas preventivas de caracter primario sobre las de
caracter secundario y terciario, siendo el objetivo principal
eliminar o reducir la exposicion al riesgo modificando los
factores de riesgo psicosocial, actuando sobre aquellas
condiciones de trabajo disefiadas inadecuadamente.

Para el disefio de las medidas preventivas se tendran
en cuenta los criterios de prioridad cualitativos (por ejem-
plo, actuando sobre los factores psicosociales de riesgo
que interactuen entre si, de modo que sea facil definir
objetivos y acciones que actuen a la vez sobre varios
factores de riesgo) y/o cuantitativos (en funcién de la mag-
nitud, el numero de trabajadores expuestos, etc.).
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TIEMPO DE TRABAJO

e La flexibilidad en la organizacién temporal del trabajo no debe ser algo susceptible de ser usado para prolongar
el tiempo de trabajo de la jornada laboral, por lo tanto, se recomienda, ademas de respetar la Directiva de Tiempo
de Trabajo (93/104/CE), disefar una guia de buenas practicas para el uso adecuado de las TIC, hacer campafhas
de sensibilizacién en la empresa para trabajadores, mandos intermedios, superiores jerarquicos, etc., evitar las
comunicaciones y las interacciones entre compaferos de trabajo y superiores jerarquicos (mediante el uso de
llamadas telefonicas, correo electrénico, etc.) fuera de la jornada laboral, etc.

» Establecer politicas de desconexion digital para garantizar los tiempos de descanso entre jornadas laborales.
Por ejemplo, instalando sistemas restrictivos de desconexidn automatica que inhabilite la recepcion y el envio de
correos electrénicos fuera de la jornada laboral para evitar una “jornada laboral sin fin”.

» Planificar el trabajo a realizar, la cantidad de trabajo previsible y el inesperado, asi como el tiempo de dedicacion
previsible y el plazo de finalizacion.

» Establecer prioridades de actuacion en caso de recibir tareas no esperadas para evitar prolongar el tiempo de
trabajo y la multitarea.

* Disefnar un procedimiento para llevar a cabo interacciones con trabajadores remotos para evitar la interaccion
una vez finalizada la jornada laboral.

* Programar adecuadamente el tiempo de trabajo y/o la franja horaria destinada a gestionar el uso del correo elec-
trénico, evitando la multitarea y las interrupciones constantes en el desarrollo de la actividad.

» Evitar la excesiva multiplicidad de localizaciones. Tener en cuenta la distancia entre ellas. Programar el tiempo
de trabajo contando con el tiempo invertido en los desplazamientos.

AUTONOMIA

* Proporcionar autonomia suficiente para que el trabajador planifique y priorice las tareas para alcanzar los objetivos
marcados, establezca su ritmo de trabajo o sus pausas.

SOBRECARGA DE TRABAJO CUANTITATIVA

e Establecer politicas y buenas practicas para la gestién y uso adecuado del correo electrénico, por ejemplo, evi-
tando el refresco automatico, efectuando “siestas digitales” (que suponen la gestion del correo electrénico solo
a ciertas horas), estableciendo dias sin correo electrénico para que su manejo no suponga una carga adicional
de trabajo.

* Planificar el trabajo a realizar, la cantidad de trabajo previsible y el inesperado, asi como el tiempo de dedicacion
y plazo de entrega del mismo.

» Establecer prioridades de actuacion en caso de recibir tareas no esperadas para evitar la sobrecarga de trabajo.

* Fijar objetivos reales y alcanzables en la jornada laboral.

* Proporcionar a los trabajadores formacion especifica en gestion del tiempo y uso de dispositivos o del correo
electrénico.

CARGA DE TRABAJO CUALITATIVA

» Disefnar procedimientos para establecer como se va a gestionar la informacién y la comunicacién mediatizada
con y entre los trabajadores remotos.

» Disefio y puesta a disposicion de canales (plataforma web, chat, foro, etc.) para interactuar con companeros y
superiores jerarquicos en espacios virtuales, posibilitando las consultas, resolucion de dudas y/o transmision de
conocimientos adquiridos.

DEMANDAS PSICOLOGICAS

* Programar adecuadamente el tiempo de trabajo que va a ser dedicado a cada tarea, incluyendo el tiempo dedicado
para gestionar el correo electrénico, evitando asi interrupciones constantes de este en el desarrollo de la misma.

* Priorizar adecuadamente las tareas a realizar, evitando acumulacién de trabajo o interrupciones del trabajo en
curso por uso inadecuado del correo electrénico (contestar de inmediato) o por tareas laborales imprevistas que
se realizan en paralelo a las programadas (provocando multitarea).

» Estudiar adecuadamente la posibilidad y conveniencia de cambiar o instalar nuevos sistemas informaticos, dise-
fando un procedimiento de implantacién adecuado en tal caso.

Tabla 2. Listado no exhaustivo de medidas preventivas (Continta en pdginas siquientes)
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Aplicar las medidas relativas a la desconexién digital para evitar el uso inadecuado de dispositivos fuera de la
jornada laboral con objeto de impedir interrupciones laborales (por ejemplo, limitando la posibilidad de usar el
correo electronico de la empresa a determinadas horas, incorporando “siestas digitales”, estableciendo dias sin
correo electrénico, etc.) y para garantizar el disfrute del tiempo de ocio y descanso fisico y mental (por ejemplo,
garantizando la desconexion digital instalando sistemas de desconexién automéatica de dispositivos, inhabilitando
la recepcion y envio de correos electronicos fuera de la jornada laboral, limitando el acceso remoto a la intranet
una vez finalizado el horario de trabajo, etc).

Planificar el nivel de movilidad del trabajador evitando el exceso de viajes, ya que aumentan los requerimientos
fisicos y cognitivos del trabajador al interactuar con multitud de clientes y/o compafieros (en algunos casos, con
diferencias linguisticas y culturales entre ellos).

Disefar acciones formativas especificas para el manejo de TIC en funcion de las necesidades detectadas por
parte de los trabajadores.

VARIEDAD/CONTENIDO

Fomentar la retroalimentacion y dar visibilidad al trabajador implantando, en la medida de lo posible, modelos
“mixtos” de organizacion del trabajo en los que se combine trabajo en oficina y trabajo a distancia. Si no es posi-
ble, se aconseja programar reuniones presenciales periédicas con los trabajadores remotos, disefiar y poner a
disposicién procedimientos y buenas practicas para facilitar la comunicacion e interaccion con y entre ellos, crear
canales (plataforma web, etc.) para potenciar dicha interaccion, incluirles en acciones formativas, eventos sociales
de la empresa y/o reuniones de departamento.

Promover la retroalimentacion en reuniones presenciales sobre los objetivos alcanzados, no alcanzados, dificul-
tades y/o calidad del trabajo.

PARTICIPACION/ SUPERVISION

Establecer procedimientos para reglar la informacion y comunicacién mediatizada entre los trabajadores remotos.

Establecer canales adecuados para transmitir informacién y facilitar la comunicacién con y entre los trabajadores
remotos en espacios virtuales (como plataforma web, chat, foro, etc.), donde se posibilite las interacciones y/o
consultas.

Realizar reuniones periddicas con los trabajadores remotos en las que se les informe de lo que acontece en la
empresa (en general) y en su puesto de trabajo (en particular).

Establecer una politica clara relativa a la supervision y control de la productividad del trabajador y el cumplimiento
de sus obligaciones laborales, respetando su privacidad y su derecho a la intimidad segun la normativa laboral
aplicable e informando sobre cualquier aspecto relevante que determine la empresa en relacion con el uso de
las TIC en el &mbito laboral.

Promover la formacién relativa a la gestién adecuada de nuevas formas de organizacion del trabajo y liderazgo,
incidiendo en aspectos relativos a la comunicacion en espacios virtuales de interaccion, retroalimentacion, su-
pervisién y gestion de equipos remotos.

INTERES POR EL TRABAJADOR/COMPENSACION

Disefar y/o incluir en los planes y/o acciones formativas a los trabajadores remotos.

Disefar y/o incluir a los trabajadores remotos en las politicas de compensacion, promocion y ascensos en la
empresa.

DESEMPENO DE ROL

Definir las tareas asignadas a cada puesto de trabajo e informar al trabajador de las mismas, incluyendo la ne-
cesidad de usar las TIC y formandolo adecuadamente sobre su correcto uso para evitar el conflicto entre trabajo
y familia.

Planificar adecuadamente las tareas a realizar en la jornada laboral (cantidad de trabajo y tiempo dedicado para
realizarlas) incluyendo las tareas imprevistas, evitando la prolongacién del tiempo de trabajo necesario para
llevarlas a cabo y la consecuente invasion del tiempo de trabajo en el ambito personal y/o familiar que pueda
ocasionar un conflicto entre trabajo y familia.

RELACIONES Y APOYO SOCIAL

Potenciar un “modelo mixto” de trabajo que combine la realizacion del trabajo fuera de las instalaciones y den-
tro de las mismas (relaciones cara a cara ademas de las virtuales y/o programar reuniones presenciales) para
fomentar el apoyo social.
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» Establecer procedimientos para reglar la informacién y comunicacion mediatizada entre y con los trabajadores
remotos.

» Establecer los canales adecuados para transmitir informacion y facilitar la comunicacion con y entre los trabaja-
dores remotos en espacios virtuales (como plataforma web, chat, foro, etc.), donde se posibiliten las interacciones
y consultas.

» Desarrollo de politicas para fomentar las relaciones sociales y evitar la sensacion de aislamiento del trabajador.

CONCILIACION VIDA LABORAL-FAMILIAR

» Disefar una politica empresarial clara sobre el uso adecuado de las TIC en la jornada laboral.

* Elaborar protocolos, instrucciones, circulares o guia de buenas practicas en el manejo de las TIC para evitar su
uso inadecuado una vez terminada la jornada laboral.

* Potenciar medidas para garantizar el derecho a la desconexion: limitar la posibilidad de usar el correo electronico
de la empresa a determinadas horas (“siestas digitales”), establecer dias sin correo electronico, garantizar la des-
conexion digital instalando sistemas de desconexion automatica que inhabilite la recepcion y envio de correos
electrdnicos fuera de la jornada laboral, etc.

* No utilizar indiscriminadamente las diferentes cuentas de correo electronico para uso laboral (diferenciar la cuenta
de correo personal de la laboral).

Incorporar los riesgos psicosociales derivados del uso de las TIC en las campanas de sensibilizacion y programas
formativos de la empresa para sensibilizar sobre la incidencia en el equilibrio vida-trabajo.

"

Implantar las medidas relativas al factor psicosocial de riesgo “tiempo de trabajo”, “sobrecarga cuantitativa”, orien-
tados a impedir las interferencias o invasién del trabajo en la esfera familiar y personal.

EQUIPO DE TRABAJO/MEDIO AMBIENTE

Disefar un procedimiento de actuacion en caso de presentarse problemas técnicos e informar al trabajador sobre
el modo de proceder para solucionarlos (contactar con el servicio técnico, solicitar asistencia en remoto, etc.).

Elaborar protocolos, instrucciones, circulares o guia de buenas practicas en el manejo de las TIC.

* Disefar o incluir en los planes formativos sobre el uso adecuado de las TIC a trabajadores remotos.

Contemplar la posibilidad de realizacién del trabajo en espacios fisicos “ocasionales” (irenes, aviones, cafeterias,
etc.) y facilitar al trabajador recomendaciones y/o buenas practicas para evitar riesgos ergonémicos y psicosociales.
* Se debe adecuar el lugar de trabajo elegido en el hogar de modo que se adapte a la normativa de prevencion
aplicable y a las buenas practicas de disefio ergonémico.

Tabla 2. Listado no exhaustivo de medidas preventivas.
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