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La contingencia actual determinada por la pandemia de Covid-19 ha obligado a muchas
personas a realizar su trabajo desde su casa, muchos sin haberlo hecho nunca antes,
lo cual sin duda ha sido un desafio.

El teletrabajo en las condiciones actuales dista mucho del teletrabajo “normal”, ya que
en primer lugar fue establecido como obligatorio y no de comun acuerdo. Segundo, no
fue posible planificar las condiciones, tanto fisicas, tecnologicas como organizacionales
del mismo vy, en tercer lugar, se suma al hecho de que Si uno vive con mas personas,
ellas también ocupan los espacios del hogar, lo cual, sin duda, puede perturbar la
concentracion (por ejemplo, en teletrabajo “normal” es habitual que las personas lo
hagan cuando los nifios u otros integrantes de la familia estan en el colegio, universidad,
trabajo, etc).

Todas estas exigencias combinadas pueden hacer que la persona que deba realizar
teletrabajo manifieste problemas fisicos (dolores o lesiones musculo-esqueléticas) y
mentales (estrés, ansiedad, irritabilidad), entre otros.

Por lo mismo, a continuacion presentamos algunas recomendaciones para mejorar,
dentro de lo posible, su lugar y condiciones de “teletrabajo” durante esta situacion de
pandemia sin precedentes.

Antes de comenzar, es importante precisar que mientras mas de las siguientes
recomendaciones implemente, es probable que su experiencia sea mejor. Sin embargo,
si no puede implementarlas todas, esta bien también, pues tiempos excepcionales
requieren flexibilidad y medidas excepcionales.

Siéntase libre entonces de adaptar los consejos de la presente guia, en virtud de la
realidad que tenga en casa. Esta ha sido concebida para que sea de utilidad para
empleadores y trabajadores, ya que aborda situaciones y problemas actuales y que
implican trabajar desde la casa en un contexto especial.
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1 ORGANIZACION DEL TRABAJO

En este ambito plantea consideraciones orientadas hacia el empleador y, también, hacia la
convivencia en el hogar.

Organizacion del trabajo: empleador

* Es fundamental acordar los dias y horarios en el cual se desarrollaran las actividades
sincronicas que requieran estar presente en un horario habitual, tales como tele-reuniones, llamadas
telefonicas (individuales o grupales), entre otros. Lo anterior con Ia finalidad de poder coordinar
estas actividades con los demas integrantes de la casa o0 como minimo, para poder planificar las
tareas y horarios.

* |dealmente los trabajadores deben tener la capacidad de ajustar los horarios de trabajo en
funcion de las responsabilidades de su hogary las necesidades familiares. Establecer una rutina de
trabajo y actividades personales ayudara a los empleados y miembros del hogar a equilibrar mejor
su familia y el tiempo de trabajo

* Reducir solo a lo esencial las actividades sincronicas, evitando una “tele-reunionitis”.
Recordemos que estas actividades muchas veces pueden ser reemplazadas por emails, dejando
las “tele-reuniones” para informacion que requiere ser discutida o analizada en mayor detalle, entre
dos 0 mas personas.

* Los horarios deben ser acotados, tratando de mantener un horario de “oficina” habitual,
evitando horarios nocturnos y fines de semana, tanto para las actividades sincronicas, como las
asincronicas (emails o0 mensajes de texto o WhatsApp).

* Es importante, ademas, dejar en claro de forma explicita las expectativas del empleador, es
decir, qué se espera del trabajador(a) y cuando se esperan dichos resultados. Esto es importante
para todos, pero especialmente para aquellos cuya remuneracion es variable y depende de la
egjecucion en un tiempo acotado de ciertas actividades (ejemplos: ventas, atencion al cliente, etc).
En cualquier caso, estas expectativas deben ser discutidas y revisadas periodicamente

* Lo anteriorimplica también tener claro los mecanismos de control de Ias actividades realizadas,
por ejemplo, reportes semanales por email, envio de planillas de calculo u otro tipo de sistema de
monitoreo por software online.

* Habitualmente el teletrabajo implica un cambio de paradigma basado en objetivos/resultados.
Definir claramente los resultados esperados sera de utilidad tanto para el empleador como para el
trabajador
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Organizacion del trabajo: la convivencia en el hogar

Si su teletrabajo en pandemia implica que comparte su casa con otras personas, tales como
pareja, ninos pequenos, personas que requieren cuidados especiales (adultos mayores o personas
en situacion de discapacidad) o cualquier otro, es muy importante tener una pequena conversacion
con ellos sobre su trabajo, convivencia, tareas domésticas y descanso. Aborde lo siguiente:

* Informar a la familia o grupo intimo, la modalidad de trabajo, las caracteristicas y necesidades
de esta modalidad. Ellos deben conocer igual que usted el funcionamiento del teletrabajo.

* Dialogar, coordinar y acordar con su familia como van a funcionar y como se van a organizar
los diversos horarios de teletrabajo, estudio, tareas de cuidado de otros y quehaceres domesticos.
Esto implica encontrar juntos la manera de separar los espacios y momentos de trabajo, de ocio y
de descanso.

2 LUGAR DE TRABAJO

* Es muy importante tratar de tener un unico lugar para tele trabajar. ES mejor habilitar siempre el
mismo espacio para esta tarea que multiples lugares. Es probable que su mente asocie dicho lugar
escogido con el trabajo, por ende, le permitira hacer el necesario “quiebre” entre el borroso limite
de lo laboral y las actividades personales, sobretodo dadas las actuales circunstancias.

* Dentro de lo posible, ubique su puesto de teletrabajo en una habitacion o lugar de su casa que
le permita estar aislado de ruidos e intervenciones. Si no tiene esa opcion, hable con su grupo
familiar para que no vayan a dicho sitio cuando usted esté ahi trabajando.

* De ser necesario y si le acomoda, utilice
audifonos para escuchar musica clasica (0
cualquiera sin letra) o sonido blanco para
enmascarar ruidos.

* Lo ideal es tener luz natural y ventilacion en g
su lugar de teletrabajo. Evite tener una ventana

0 fuentes artificiales de luz justo detras, para

disminuir el deslumbramiento (ver imagen 1).

IMAGEN 1
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 Evite trabajar en horarios nocturnos, aunque sean mas “tranquilos”. Un suefio adecuado es
fundamental para el rendimiento, la salud fisica y mental.

3 HERRAMIENTAS DE TRABAJO

* Un escritorio, mesa y silla son fundamentales para el trabajo. Lo ideal es que sean 100%
ajustables y que permita un sentado dinamico, el que facilita la variacion de posturas durante el
trabajo (ver imagen 2).

IMAGEN 2

» Si no posee esa opcion, trate de que sean lo mas comodos posible, donde el escritorio no
quede demasiado alto ni la silla muy baja o viceversa (ver imagen 3). Si es necesario ocupe cojines
en el asiento y respaldo para “llenar” los espacios entre la silla y Ud.

 Ubicar el teclado y mouse de forma que siempre permitan apoyar los antebrazos en la mesa/
escritorio. (ver imagen 3)

 Siocupa un computador clasico (teclado y monitor separado) siga las mismas consideraciones
del punto anterior respecto a la silla y escritorio, ubicando el monitor al frente de usted y a la altura
de los ojos, evitando mantener el cuello flexionado de forma excesiva.
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e De igual manera, los pies siempre deben
estar completamente apoyados en el suelo. Si
no alcanza, ponga libros, una caja plastica o
cualquier cosa que evite que los pies queden
colgando.

 Si trabaja con notebook lo ideal es utilizar
un alzador junto con un teclado y mouse aparte,
para dejar el monitor a la altura de los ojos (ver
imagen 3). Si no posee alzador puede usar
libros que no utilice para elevar el monitor a su
altura mas comoda.

IMAGEN 3

4  MEDIOS TECNOLOGICOS

e Manejar las diferentes herramientas requeridas para el teletrabajo, como plataformas o
softwares de teleconferencias, documentos compartidos, entre otros, son esenciales para evitar la
frustracion y el stress.

* Un conjunto comdn de herramientas de comunicacion y tecnologia proporcionadas por el
empleador (gratuitas o de pago) ayudara a conectarse de manera eficiente a las personas.

» Sino sabe 0 aun experimenta problemas con aquellas requeridas para hacer su trabajo, pida
ayuda, no hay nada malo en eso. Busque informacion en YouTube, pida ayuda a colegas y/o
jefaturas. Los empleadores deben tener contenidos aprobados de la red o generados especialmente
de forma propia para estas labores.

* Una capacitacion sobre los recursos necesarios para teletrabajar en linea debiera abordar al
menos lo siguiente: como usar las diversas herramientas de comunicacion por Internet, como
realizar una reunion virtual y como crear una agenda para mejorar la efectividad del grupo de
trabajo virtual. Otras herramientas dtiles y necesarias para cada organizacion y tipo de trabajo
debieran también agregarse.

» Sila velocidad o estabilidad de la conexion en casa es deficiente, tratar de mejorarlo con el
proveedor de internet.

 Siaun experimenta problemas, hablar con su empleador y tratar, dentro de lo posible, agendar
actividades que requieren mayor capacidad de banda (descarga/subida de archivos, video
conferencias, etc) en los horarios donde la conexion sea mejor.
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* Los empleadores y jefaturas deben dejar claro a todos las normas de “Internetiqueta”
(cortesia 0 convenciones de etiqueta durante el uso de herramientas tecnologicas) para mantener
interacciones positivas y provechosas entre los diversos usuarios. Esto implica el lenguaje
adecuado y respetuoso, los temas y los contenidos que debieran o no estar presentes en un grupo
de WhatsApp, videoconferencia, foro , etc. Si es necesario se debe moderar los contenidos que no
aporten a la realizacion del trabajo (memes, chistes, propaganda politica, venta de productos, etc).

» Evite responder correos con copia a todos como por ejemplo: al acusar recibo, confirmar
reunion, entre otros. A no ser que sea un requerimiento, habitualmente no es necesario responder
con copia a todos los destinatarios de la lista de correo. Hacerlo satura el email, desmotivando y/o
frustrando a los demas usuarios. Si desea responder a quien envio el email masivo, responda solo
a esa persona.

* En ese tenor, los empleadores deben permitir que 1as personas, si lo desean, generen sus
propios espacios para mantener comunicacion, sentido de unidad, y camaraderia, siempre y
cuando sea en el marco del respeto mutuo. Por ejemplo, la estructuracion de una discusion grupal
en vivo mediante videoconferencia, grupo de WhatsApp o similar, puede ayudar a reducir el estrés
de trabajar de forma remota y creara un sentido de pertenencia y cohesion grupal. Lo importante
es que su adherencia y permanencia sea voluntario para los usuarios.

9  ACCIONES INDIVIDUALES

* Ejercitese, muévase en casa como mejor pueda. No tiene que correr una maraton ni convertirse
en la mujer/hombre mas fuerte del mundo. Busque algunos ejercicios que le acomoden y no le
produzcan problemas fisicos y trate de hacerlos todos los dias durante al menos 30 minutos.

* Trabaje implementando micro descansos durante sus bloques de trabajo. Por ejemplo, tratar
de no pasar mas de 30 minutos seguidos sentado frente al computador sin hacer una pausa corta.
Puede levantarse y estirarse, caminar un par devueltas a la habitacion o casa, ir a beber un vaso
de agua, saludar a los ninos o cualquier otra cosa que lo aleje de |a pantalla por un par de minutos.
NO se ponga a mira el celular en ese tiempo.

» (Cada cierto tiempo levante la cabeza y fije su vista en punto lejano, su vista descansara de esta
forma al relajar los musculos oculares.

» Busque algun recurso online de ejercicios de respiracion o de atencion plena (mindfulness) para
liberar tensiones. Existe una infinidad de ellos gratis que puede usar y adaptar a sus necesidades.
Muchas veces basta levantarse y respirar hondo y enérgicamente 3 0 4 veces para sentir un poco
de alivio.

« Siusted o algun ser querido esta experimentando problemas de ansiedad, angustia, depresion
0 algun otro problema psicologico , busque la ayuda de especialistas. El dia de hoy existen muchos
profesionales que pueden brindarle apoyo por medios remotos.
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