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	Consejería de Educación, Cultura y Deportes
Inspección de Educación


Protocolo de autocomprobación de prevención de riesgos laborales
Condiciones de seguridad y salud para la prestación de servicios en modalidad de trabajo a distancia por los Inspectores e Inspectoras de Educación
El presente protocolo tiene por objeto verificar que el lugar elegido para la prestación de servicios en modalidad de trabajo a distancia reúne las condiciones adecuadas en materia de seguridad y salud laboral, ergonomía, organización del trabajo, factores psicosociales, accesibilidad, seguridad de la información y conectividad, de conformidad con lo previsto en el artículo 35 de la Orden 142/2026, de 2 de octubre, de la Consejería de Educación, Cultura y Deportes, que desarrolla el Decreto 45/2026, de 1 de septiembre, por el que se regula la inspección de educación en Castilla-La Mancha. (DOCM núm. 196 de 13 octubre de 2026).,
	La cumplimentación de este documento tendrá carácter obligatorio con carácter previo a la autorización de la prestación de servicios en modalidad de trabajo a distancia.



	DATOS DEL PERSONAL FUNCIONARIO

	DNI:
	Haga clic o pulse aquí para escribir texto.	N.º de Registro Personal:
	Haga clic o pulse aquí para escribir texto.
	Apellidos:
	Haga clic o pulse aquí para escribir texto.	Nombre:
	Haga clic o pulse aquí para escribir texto.
	Cuerpo:
	Cuerpo de inspectores e inspectoras de Educación

	Grupo:
	A1

	Puesto de trabajo:
	Inspector/a de Educación en el Servicio de Inspección de Haga clic o pulse aquí para escribir texto.

	Consejería:
	Educación, Cultura y Deportes

	Centro de trabajo:
	Haga clic o pulse aquí para escribir texto.
	Localidad:
	Haga clic o pulse aquí para escribir texto.	Provincia:
	Haga clic o pulse aquí para escribir texto.


	DATOS DEL LUGAR DE TRABAJO A DISTANCIA · CUMPLIMENTAR

	Dirección:
	Haga clic o pulse aquí para escribir texto.	Código postal:
	Haga clic o pulse aquí para escribir texto.
	Localidad:
	Haga clic o pulse aquí para escribir texto.	Provincia:
	Haga clic o pulse aquí para escribir texto.
	Teléfono de contacto:
	Haga clic o pulse aquí para escribir texto.	Correo electrónico:
	Haga clic o pulse aquí para escribir texto.

1. Lista de autocomprobación en trabajos con pantallas de visualización de datos (PVD)
La utilización habitual y prolongada de equipos con PVD puede ocasionar fatiga visual, fatiga mental y trastornos musculoesqueléticos.
La mayoría de las veces esos trastornos tienen como causa la forma en la que se utilizan esos equipos, más que por los equipos en sí mismos. En general, los problemas pueden evitarse con un buen diseño del puesto de trabajo con PVD y con unas buenas prácticas de trabajo.
A continuación, se detallan una serie de recomendaciones para evitar o minimizar en la medida de lo posible, los riesgos derivados del uso de PVD. El personal trabajador que desempeñe su actividad en modalidad de trabajo a distancia deberá comprobar uno a uno los ítems que componen cada aspecto preventivo y verificar si tanto el equipo de trabajo como el entorno donde va a desarrollar su actividad cumplen con estas especificaciones.
	Señale con una x cada ítem de los apartados, desde el 1) hasta el 9), si ha adoptado las especificaciones descritas o, en su caso, entiende la medida preventiva propuesta y la aplicará cuando se presente la situación descrita.


1) Pantalla
	☐
	Colocar la pantalla de modo que se adopte una postura confortable. El borde superior de la pantalla debe estar aproximadamente a la altura de los ojos. La distancia entre los ojos y la pantalla debe ser superior a 40 cm. Colocar el monitor siempre de frente para evitar giros del cuello.

	☐
	Ajustar el brillo y el contraste de la pantalla para acomodarlos a la iluminación del lugar de trabajo

	☐
	Asegurarse de que la superficie de la pantalla está limpia.

	☐
	Utilizar tamaños de letra, de iconos y separación entre caracteres que resulten cómodos al leerlos sobre la pantalla. Evitar configuraciones muy pequeñas.

	☐
	Elegir los colores de modo que sean confortables a la vista, evitando letras rojas sobre un fondo azul o viceversa.

	☐
	Los caracteres deben ser nítidos y bien definidos y las imágenes nítidas.

	☐
	La pantalla deberá colocarse de tal forma que las fuentes de luz, tales como ventanas y otras aberturas, no provoquen deslumbramiento directo ni produzcan reflejos molestos en la misma.


2) Teclado
	☐
	El teclado debe ser inclinable e independiente de la pantalla para permitir que el trabajador adopte una postura cómoda que no provoque cansancio en los brazos o las manos. Si se utilizan equipos portátiles se recomienda conectarle un teclado independiente.

	☐
	Ajustar el teclado de modo que se obtenga una posición cómoda al teclear tratando de mantener la mano, muñeca y brazo alineados. Se debe dejar suficiente espacio delante del teclado para descansar las manos cuando no se está tecleando.

	☐
	La superficie del teclado deberá ser mate para evitar los reflejos y la disposición del teclado y las características de las teclas deberán facilitar su utilización.

	☐
	Los símbolos de las teclas deberán resaltar suficientemente y ser legibles desde la posición normal de trabajo.


3) Mesa
	☐
	La superficie de la mesa será poco reflectante, preferentemente mate, de color claro. Evitar el cristal. Debe carecer de esquinas o aristas agudas.

	☐
	Evitar el uso de mesas con bandeja extraíble para el teclado. Recomendables las mesas en forma de “L” o con ala auxiliar.

	☐
	Sus dimensiones serán suficientes para la colocación flexible de los documentos y todo el equipo de trabajo necesario.

	☐
	Asegurarse de que existe suficiente espacio debajo de la mesa para permitir el movimiento de las piernas. Retirar cualquier obstáculo como cajas u otros equipos.


4) Asiento de trabajo
	☐
	Debe ser estable, permitir libertad de movimientos (se recomiendan sillas de 5 ruedas) y de material transpirable (no cuero ni material similar).

	☐
	El respaldo ha de ser reclinable y regulable en altura de modo que se adapte a la parte inferior de la espalda.

	☐
	La altura del asiento debe ser regulable de modo que los pies estén bien apoyados en el suelo. Si no puede conseguirse, utilizar un reposapiés.


5) Ratón
	☐
	El manejo del ratón debe permitir el apoyo de parte de los dedos, mano o muñeca en el plano de trabajo.


6) Portadocumentos
	☐
	Se recomienda el uso de portadocumentos para la continua transcripción de datos colocándolo a una distancia y altura similar a la que tiene la pantalla para reducir los movimientos de cuello y los esfuerzos de acomodación del ojo.


7) Postura y pausas
	☐
	Mantener los hombros relajados. La espalda recta y bien apoyada en el respaldo. No sentarse sobre una pierna o con las piernas cruzadas. No sujetar el auricular del teléfono con el hombro y la cabeza. Los giros sobre la silla no deben hacerse por movimientos bruscos del tronco, sino ayudándose con los pies. No forzar la postura para alcanzar objetos distantes; levantarse para cogerlos.

	☐
	En los casos de períodos intensos de utilización de la pantalla, bien por la propia lectura de la pantalla, por el uso intensivo del dispositivo de entrada de datos o por una combinación entre ambos, se debería tratar de alternar el trabajo con otras tareas que demanden menores esfuerzos visuales o músculo-esqueléticos.

	☐
	Cuando lo anterior no es posible se deberían introducir pausas. Son más recomendables pausas cortas y frecuentes que largas y escasas. Por ejemplo, es preferible realizar pausas de 10 minutos cada hora de trabajo continuo con la pantalla que realizar pausas de 20 minutos cada dos horas.

	☐
	Durante las pausas se debe relajar la vista (por ejemplo, mirando algunas escenas lejanas) y realizar ejercicios de relajación muscular.


8) Condiciones del entorno
	☐
	ESPACIO: El puesto de trabajo deberá tener una dimensión suficiente y estar acondicionado de tal manera que haya espacio suficiente para permitir los cambios de postura y movimientos de trabajo. Se recomienda que el área de trabajo esté en una zona aislable dentro de la vivienda de modo que ese espacio se dedique exclusivamente al trabajo.

	☐
	ILUMINACIÓN: Es conveniente disponer de luz natural, complementada si es necesario con iluminación artificial general cuya disposición no genere deslumbramientos. Según la normativa vigente, el nivel recomendado está entre 500 y 1000 Lux.

	☐
	Las ventanas deberán ir equipadas con un dispositivo de cobertura adecuado y regulable para atenuar la luz del día que ilumine el puesto de trabajo.

	☐
	RUIDO: Se recomienda que el nivel sonoro en los puestos de trabajo con pantallas de visualización sea lo más bajo posible para que no se perturbe la atención, la comunicación y la concentración en la tarea.

	☐
	TEMPERATURA. Se debe mantener una adecuada temperatura y ventilación de la zona de trabajo. Se recomienda que la temperatura se mantenga en la época de invierno entre 20º y 24º y en verano entre 23º y 26º.

	☐
	HUMEDAD. No abusar del uso de la calefacción y del aire acondicionado para mantener una humedad aceptable. Se recomienda que el nivel de humedad relativa esté entre el 45% y 65%


9) Factores psicosociales, organizativos y accesibilidad
	☐
	Dispongo de condiciones adecuadas para trabajar sin interrupciones continuadas.

	☐
	Mantengo una adecuada separación entre tiempo de trabajo y tiempo personal.

	☐
	Conozco el derecho a la desconexión digital.

	☐
	La carga de trabajo es compatible con la jornada ordinaria.

	☐
	Dispongo de medios que permiten desarrollar las tareas asignadas.

	☐
	El espacio de trabajo permite realizar reuniones telemáticas cuando sea necesario.

	☐
	La organización del trabajo permite atender requerimientos presenciales urgentes.

	☐
	Conozco las pautas organizativas aplicables durante la jornada de trabajo a distancia.

	☐
	El acceso al espacio de trabajo no presenta obstáculos relevantes.

	☐
	El mobiliario y equipamiento permiten el desarrollo normal de la actividad.


2. Medidas preventivas
2.1 Medidas de seguridad a observar en los lugares de trabajo a distancia
Riesgo de cortes, pinchazos y golpes con objetos
Medidas preventivas:
• Guarde los objetos cortantes o punzantes (tijeras, cúteres, abrecartas, etc.) en un lugar seguro después de su utilización y, cuando proceda, dentro de sus fundas de protección.
• Evite dejar objetos cortantes sobre mesas, estanterías o superficies desde las que puedan caer accidentalmente.
• No deposite materiales cortantes o punzantes en papeleras o recipientes destinados a residuos comunes.
• Mantenga ordenada y recogida la zona habilitada para el teletrabajo, evitando la acumulación innecesaria de objetos.
Riesgo de caídas al mismo nivel (resbalones y tropiezos)
Medidas preventivas:
• Mantenga despejadas las zonas de paso próximas al espacio de trabajo.
• Recoja y organice adecuadamente los cables de equipos eléctricos y de telecomunicaciones para evitar tropiezos.
• Evite trabajar o desplazarse por zonas con el suelo mojado o resbaladizo.
• Compruebe el buen estado de alfombras, moquetas y otros elementos que puedan desplazarse o provocar tropiezos.
• Mantenga una iluminación adecuada en la zona de trabajo y en los recorridos habituales dentro de la vivienda.
• Evite dejar cajas, objetos o materiales en lugares de paso.
Riesgo de caídas a distinto nivel
Medidas preventivas:
• Utilice el pasamanos al subir o bajar escaleras de la vivienda.
• Evite utilizar el teléfono móvil, leer documentos o realizar otras tareas que puedan distraerle mientras transita por escaleras.
• No utilice sillas, mesas, cajas u otros elementos improvisados para acceder a zonas elevadas de la vivienda.
• Utilice únicamente escaleras de mano u otros medios adecuados cuando sea necesario alcanzar objetos situados en altura.
Riesgo de golpes, atrapamientos y caída de objetos
Medidas preventivas:
• Distribuya adecuadamente los materiales almacenados en estanterías, armarios o archivadores domésticos.
• Coloque los objetos más pesados en los estantes inferiores o en la parte baja de los armarios.
• Mantenga cerrados los cajones y puertas del mobiliario cuando no se estén utilizando.
• Compruebe periódicamente la estabilidad del mobiliario utilizado para el almacenamiento de documentación o equipos de trabajo.
• Evite sobrecargar baldas, estanterías o muebles de almacenamiento.
Riesgo eléctrico
Medidas preventivas:
• No manipule la instalación eléctrica de la vivienda ni realice reparaciones para las que no esté cualificado o cualificada.
• No utilice enchufes, cables, clavijas o regletas que presenten deterioros o daños visibles.
• Evite sobrecargar enchufes o regletas conectando simultáneamente un número excesivo de equipos.
• Desconecte los equipos sujetando la clavija y nunca tirando del cable.
• No manipule equipos eléctricos con las manos húmedas o mojadas.
• Evite derramar líquidos sobre ordenadores, pantallas, impresoras u otros equipos eléctricos.
• Desconecte los equipos eléctricos cuando no vayan a utilizarse durante periodos prolongados.
• Ante cualquier anomalía eléctrica (olor a quemado, sobrecalentamiento, chispas o deterioro de cables), deje de utilizar el equipo y adopte las medidas oportunas para su revisión o reparación.
Riesgos ergonómicos
Los riesgos ergonómicos en el teletrabajo están relacionados principalmente con la adopción de posturas inadecuadas, el uso prolongado de equipos con pantalla de visualización y la falta de adecuación del puesto de trabajo.
Medidas preventivas:
• Utilice una mesa y una silla estables que permitan mantener una postura cómoda durante la jornada.
• Ajuste la altura de la pantalla para que el borde superior quede aproximadamente a la altura de los ojos y a una distancia de entre 50 y 70 cm.
• Mantenga la espalda apoyada en el respaldo, los hombros relajados y los pies apoyados en el suelo o en un reposapiés.
• Sitúe teclado, ratón y otros elementos de uso frecuente al alcance de la mano para evitar posturas forzadas.
• Realice pausas periódicas y cambios posturales a lo largo de la jornada.
• Alterne, siempre que sea posible, las tareas que requieran el uso continuado de pantallas con otras actividades.
Riesgos psicosociales y organizativos
Los riesgos psicosociales y organizativos pueden derivarse del aislamiento social, la sobrecarga de trabajo, la dificultad para conciliar la vida laboral y personal o la hiperconectividad derivada del uso de las tecnologías de la información y la comunicación.
Medidas preventivas:
• Organice la jornada de trabajo estableciendo horarios y periodos de descanso definidos.
• Procure disponer de un espacio específico para el desarrollo de la actividad laboral, diferenciado de las zonas de ocio o descanso de la vivienda.
• Respete los tiempos de descanso y el derecho a la desconexión digital fuera del horario de trabajo.
• Mantenga una comunicación periódica con responsables y compañeros/as para favorecer la coordinación y evitar situaciones de aislamiento.
• Planifique las tareas y prioridades diarias de forma realista, evitando prolongar de manera habitual la jornada laboral.
• Solicite apoyo o asesoramiento cuando detecte situaciones de estrés, sobrecarga de trabajo o dificultades para compatibilizar las exigencias laborales y personales.
2.2 Pautas de actuación ante un incendio
• Al detectar un incendio, mantenga la calma, no grite y actúe con rapidez, comunicando la emergencia al servicio de bomberos.
• Si dispone de la formación necesaria, cuenta con los medios de extinción adecuados y puede intervenir sin poner en riesgo su seguridad, intente extinguir el fuego. En caso contrario, abandone la vivienda. Si es posible, desconecte los aparatos eléctricos y, siempre que la magnitud del incendio lo permita, cierre puertas y ventanas sin bloquear las cerraduras.
• Si utiliza un extintor, sitúese siempre entre el fuego y la salida de la vivienda para garantizar una vía de escape. No emplee extintores de agua o espuma para apagar incendios que afecten a equipos conectados a la red eléctrica.
• En presencia de humo, cúbrase la nariz y la boca con un paño o prenda, preferiblemente húmedos. No corra. Desplácese agachándose o reptando para evitar inhalar humo. Si su ropa se incendia, no corra; tírese al suelo y ruede hasta apagar las llamas.
• Si queda atrapado o atrapada por el fuego en una habitación o recinto, cierre todas las puertas y selle las rendijas por las que pueda entrar humo utilizando trapos o alfombras, preferiblemente húmedos. Sitúese junto a una ventana exterior y haga señales para facilitar su localización. Si dispone de teléfono, contacte con el servicio de bomberos e indique con precisión dónde se encuentra.
	Nota importante: La prioridad en todo momento debe ser proteger la integridad física de las personas. No asuma riesgos innecesarios para intentar extinguir un incendio.


2.3 Qué hacer en caso de accidente de trabajo
Accidente de trabajo: Se entiende por accidente de trabajo toda lesión corporal que sufra el personal trabajador con ocasión o como consecuencia del trabajo que desempeñe por cuenta ajena. Asimismo, tiene la consideración de accidente de trabajo el sufrido por el personal trabajador al ir o al volver del lugar de trabajo (accidente in itinere).
En caso de accidente de trabajo:
• Si se trata de una urgencia vital, llame al 1-1-2 y/o acuda al centro sanitario más próximo a su lugar de trabajo.
• Si no se trata de una urgencia vital:
• Si la persona accidentada está afiliada a MUFACE, deberá acudir al centro asistencial de referencia de su entidad aseguradora o mutualidad.
• Si la persona accidentada está afiliada al sistema de Seguridad Social, deberá acudir al centro asistencial más próximo de SOLIMAT, Mutua Colaboradora con la Seguridad Social.
Nota: Sin perjuicio de la atención sanitaria que proceda, el accidente deberá ser comunicado a la unidad administrativa correspondiente de su Delegación Provincial, a fin de iniciar su tramitación y adoptar las medidas administrativas y preventivas que resulten oportunas.
Fecha de autocomprobación y firma
	Fecha:
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