	Autoritat de Transport Metropolità de València
Plaza de Tetuán, 10-1ª
46003 VALÈNCIA — Tel. 012



	[image: image1.png]% GeNeraLITAT ATV

\\\ VALENCIANA  Autortatde Transport

Metropolita de Valéncia
Conselleria de Polftica

Territoral, Obres Pibliques.
i Mobiltat







ANEXO III
Cuestionario de autoevaluación 
Prevención de riesgos laborales en el puesto de trabajo 
PROGRAMA DE TELETRABAJO PERSONAL LABORAL PROPIO ATMV 
PLAN PERSONAL DE TRABAJO
Nombre y apellidos: 
DNI: 
Número y denominación del puesto de trabajo: 
Dirección del puesto de trabajo: 
El cuestionario expuesto tiene un carácter no exhaustivo y debe entenderse como una identificación de las condiciones de trabajo que, como mínimo, debería tener el puesto para esta modalidad de trabajo no presencial. Esto nos permitirá no solo trabajar de forma confortable, sino identificar los factores que puedan generar problemas de tipo muscular, fatiga visual o mental. 
Se recuerda que la recopilación de información que se lleva a cabo con este cuestionario debe ir acompañada de una formación específica al personal sobre los riesgos y las medidas preventivas aplicables a este tipo de puesto. 
Asimismo, se reitera la disponibilidad del documento SPRL_ DIPRL_12. Prevención de riesgos laborales durante el uso del ordenador fuera del puesto de trabajo habitual, con el fin de dar cumplimiento al artículo 18 de la Ley 31/1995 de prevención de riesgos laborales. http://prevencio.gva.es/es/ 
Instrucciones para el uso del cuestionario 
1. El cuestionario debe ser cumplimentado por el personal empleado público, recabando la información de las condiciones presentes en el lugar elegido para teletrabajar.
2. Las preguntas se refieren a las condiciones específicas del lugar en el que la persona va a desempeñar el trabajo con la ayuda del ordenador y los elementos auxiliares necesarios (documentos, teléfono, etc.)
Modo de proceder según las respuestas de cada apartado
a) Respuesta afirmativa (SÍ): la condición de trabajo es adecuada. 
No es necesario tomar ninguna medida.
b) Respuesta negativa (NO): se recomienda que el personal empleado público tome medidas para su adecuación. Si esto no es posible se pondrá en conocimiento del servicio de prevención de riesgos laborales, para estudiar la posibilidad de adopción de las medidas preventivas pertinentes.
EQUIPO DE TRABAJO
(1) ¿Dispone de acceso a internet que te permita una conexión rápida y estable? SÍ/NO
PANTALLA
(2) ¿Puede ajustar la configuración de pantalla (caracteres bien definidos, dimensionados y configurados) para poder visualizar nítidamente los caracteres de acuerdo con sus necesidades visuales? SÍ/NO
(3) ¿La imagen es estable (sin parpadeos, movimientos o vibraciones)? SI/NO
(4) ¿El borde superior de la pantalla está a la altura de sus ojos o un poco por debajo? SÍ/NO
(5) ¿Puede ubicar la pantalla a una distancia adecuada que le facilite la visión de acuerdo a sus necesidades? Se recomienda una distancia entre 40-70 cm respecto a los ojos de la persona usuaria. SÍ/NO
(6) ¿La pantalla está colocada frente a usted? SÍ/NO
(7) ¿Puede regular fácilmente la inclinación, altura y el girode la pantalla? SI/NO
TECLADO 
(8) ¿La inclinación del teclado es ajustable? SÍNO
(9) ¿Dispone de espacio delante del teclado para apoyar las manos y los antebrazos? SÍ/NO
(10) ¿La disposición del teclado favorece, en lo posible, la alineación entre el antebrazo-muñeca-mano? SÍ/NO
(11) ¿Los símbolos son fácilmente legibles y su superficie es mate para evitar reflejos? SÍ/NO
MESA/ SUPERFICIE DE TRABAJO 
(12) ¿La mesa de trabajo dispone de dimensiones suficientes para para colocar los equipos de trabajo adecuadamente (pantalla, teclado, ratón, documentos) y trabajar con comodidad? SÍ/NO
(13) ¿El espacio debajo de la mesa permite espacio suficiente para alojar las piernas con comodidad y para posibilitar cambio de postura? SÍ/NO
(14) ¿La superficie de la mesa es de acabado mate para evitar reflejos? SI/NO
SILLA
(15) ¿La silla dispone de cinco puntos de apoyo en el suelo que le permita una base de apoyo estable? SÍ/NO
(16) ¿La altura de la silla es regulable, el respaldo es reclinable y su altura ajustable? SÍ/NO
(17) ¿Puede regular la altura de la silla de forma que los codos queden al nivel de la mesa de trabajo y pueda apoyar los pies en el suelo o sobre un reposapiés? SÍ/NO
(18) ¿Funcionan correctamente los dispositivos de regulación? SÍ/NO
(19) ¿Le permite la silla una posición adecuada (sentada con la espalda apoyada en la zona lumbar)?
(20) ¿El diseño de la silla le facilita la libertad de movimientos? SÍ/NO
ENTORNO DE TRABAJO/ CONDICIONES AMBIENTALES
ESPACIO DE TRABAJO
(21) ¿Dispone de espacio suficiente para acceder a su puesto de trabajo, así como para levantarse y sentarse sin dificultad? SÍ/NO
ILUMINACIÓN/ REFLEJOS/ DESLUMBRAMIENTOS/ VENTANAS 
(22) ¿Dispone en general, de iluminación natural que puede complementarse con una iluminación artificial cuando la primera no garantice las condiciones de visibilidad adecuadas? En cualquier caso, el puesto tiene una iluminación que permite realizar la tarea con comodidad. SÍ/NO
(23) ¿Hay alguna fuente de luz que incida directamente en la cara? SÍ/NO
(24) ¿Percibe reflejos molestos en la pantalla? SÍ/NO
(25) ¿El puesto de trabajo está orientado de modo que se evitan deslumbramientos o reflejos? SÍNO
(26) Si hay ventanas, ¿disponen de cortinas o persianas que permitan regular la entrada de luz? SI/NO
TEMPERATURA/ HUMEDAD DEL AIRE
(27) ¿Se mantiene un nivel adecuado de temperatura y humedad en cualquier época del año? SÍ/NO
(28) ¿Se puede realizar una ventilación periódica? SÍ/NO
RUIDO
(29) ¿El ruido ambiental permite desarrollar el trabajo sin interferencias? SÍ/NO 
CONDICIONES PSICOSOCIALES / 
ORGANIZACIÓN DEL TRABAJO 
GESTIÓN DEL TIEMPO
(30) ¿Se planifica el tiempo de trabajo para no superar la jornada diaria? SÍ/NO
(31) ¿Puede seguir su propio ritmo de trabajo y hacer pequeñas pausas voluntarias para prevenir la fatiga? SÍ/NO
(32) ¿Se puede realizar el trabajo con la concentración adecuada sin distracciones? SÍ/NO 
(33) ¿Dispone de los medios de información y comunicación con el personal de la organización? SÍ/NO
(34) ¿Dispone de la infraestructura para la resolución de incidencias informáticas? SÍ/NO
CONDICIONES DE SEGURIDAD
ORDEN Y LIMPIEZA 
(35) ¿El área de trabajo dispone de suficiente espacio para evitar tropiezos o golpes? SÍ/NO
(36) ¿El cableado eléctrico y/o la instalación telefónica están fuera de las vías de paso o área de trabajo para evitar posibles tropiezos? SÍ/NO
(37) ¿Se mantiene el orden y la limpieza en su lugar de trabajo? SI/NO
RIESGO ELÉCTRICO
(38) ¿El sistema eléctrico se encuentra en buenas condiciones (cables, enchufes y conexiones eléctricas...)? SÍ/NO
(39) ¿Se dispone de suficientes enchufes evitando un uso excesivo de regletas o dispositivos similares? SÍ/NO
(40) ¿Desconecta los aparatos eléctricos cuando no tiene que usarlos? SÍ/NO
ACTUACIONES EN CASO DE INCENDIO O EMERGENCIA
(41) ¿Conoce cómo actuar en caso de incendio u otra situación de emergencia? SI/NO
MEDIDAS DE ADAPTACIÓN
(42) En el caso de que su puesto de trabajo presencial cuente con alguna medida de adaptación establecida por el Servicio de Prevención de Riesgos Laborales, ¿la puede implementar en su puesto no presencial? SÍ/NO
Observaciones / archivos adjuntos. 
Localidad, fecha y firma 
ANEXO IV
Cláusula deber de informar 
El cuestionario de autoevaluación de prevención de riesgos laborales y seguridad en el puesto de trabajo dentro del programa del teletrabajo requiere del tratamiento de datos personales, por lo que, de acuerdo con lo establecido en el artículo 13 del Reglamento (UE) 2016/679, del Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016, relativo a la protección de las personas físicas en lo que respecta al tratamiento de datos personales y a la libre circulación de estos datos y por el que se deroga la Directiva 95/46/CE, se informa a la persona interesada en los siguientes términos:
i) La responsable del tratamiento es la Conselleria de Justicia, Interior y Administración Pública, con domicilio en la calle de la Democracia n.º 77, 46018 València.
j) Puede contactar con la Delegación de Protección de Datos de la Generalitat Valenciana a través de la cuenta de correo dpd@gva.es o dirigiendo un escrito al paseo de la Alameda, 16 – 46010 València. 
k) Con base jurídica en el cumplimiento de una misión realizada en interés público y en el ejercicio de poderes públicos conferidos a la conselleria responsable del tratamiento, la Ley 10/2010, de 9 de julio, de ordenación y gestión de la función pública valenciana, y la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de prevención de riesgos laborales, legitiman este tratamiento de datos con la finalidad de comprobar que las condiciones en que se desempeñen las funciones del puesto de trabajo mediante teletrabajo no suponen un riesgo para la salud de la persona teletrabajadora.
l) El destinatario al que se cederán los datos según establece el decreto será el órgano competente en materia de prevención de riesgos laborales.
m) No está previsto realizar transferencias internacionales de datos.
n) Los datos personales se conservarán durante el tiempo necesario para cumplir con la finalidad para la que se recaban y por los plazos establecidos en las normas vigentes para cumplir obligaciones y responsabilidades legales, siendo suprimidos de acuerdo con lo establecido en la normativa de archivos y documentación. 
o) Las personas interesadas podrán ejercitar el derecho de acceso a sus datos personales, la rectificación o supresión de éstos, la limitación u oposición a su tratamiento, bien mediante un escrito, previa identificación, dirigido al órgano responsable del tratamiento por correo postal o presentándolo ante un registro de entrada presencial, o bien a través del trámite telemático publicado en la sede electrónica de la Generalitat Valenciana:
https://www.gva.es/es/proc19970
p) Si las personas interesadas entienden que se han visto perjudicadas por el tratamiento de sus datos o en el ejercicio de sus derechos, pueden presentar una reclamación ante la Agencia Española de Protección de Datos a través de la sede electrónica accesible en la página web
https://www.aepd.es/
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