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« Consultor por mas de 25 anos, en el diseno, implementacion,
monitoreo, evaluacion y la mejora, de estrategias, programas
y productos en seguridad y salud en el trabajo y en la
transformacion de sistemas.

» Docente de diversas universidades e instituciones por cerca
de 16 anos.

« Autora y coautora de publicaciones técnicas, con énfasis en la
gestion de la salud musculo esquelética, la promocion de salud
y la prevencion de los riesgos en el teletrabajo, la gestion de
los riesgos asociados a la fatiga, entre otros.

« Terapeuta Ocupacional, Magister en Ergonomia y Cambios
Tecnologicos, Especialista en Ergonomia y Especialista en
Administracion de Salud Ocupacional; PECB Certified ISO 45001
Senior Lead Implementer y PECB Certified Trainer.
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OBJETIVO GENERAL

PROPORCIONAR CONOCIMIENTOS QUE PERMITAN A LOS
PARTICIPANTES DESARROLLAR Y FORTALECER COMPETENCIAS, PARA
QUE A TRAVES DE SUS APORTES LAS ORGANIZACIONES TENGAN
EXPERIENCIAS EXITOSAS EN LA IMPLEMENTACION DEL TELETRABAJO
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TABLA DE CONTENIDO

1. El proceso de implementacion del Teletrabagjo
2. La planeacioén, ejecucion y evaluacion de la prueba
piloto de Teletrabagjo
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1. EL PROCESO DE IMPLEMENTACION DEL TELETRABAJO
ETAPA 1. Compromiso institucional ETAPA 2. Planeacién ETAPA 3. Autoevaluacion

2 Pasos:
a. Planeaciéon general ; 4 pasos:
(objetivos frente a necesidades, a. Componente juridico

3 Pasos:
a. Acuerdo a nivel directivo
Conformacién del Equipo lider

etapas, plan de accién, recursos, b. Componente tecnolégico
riesgos, indicadores) c. Componente organizacional
d. Informe de conclusiones

Formalizacion del inicio del
proyecto

b. Sensibilizacion
(estrategia comunicativa)

Resolucion o memorando
Comunicaciéon
Pacto por el teletrabajo

www.pngkit.com www.pngkit.com www.pngkit.com

4. ETAPA 4. Prueba piloto ETAPA 5. Adopcidén y apropiacién
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1. EL PROCESO DE IMPLEMENTACION DEL TELETRABAJO

POSITIVA EDUCA
Pensando en s

sSe adapta el teletrabajo a la organizacion?

o e - 9 Pasos:

O

Prueba piloto

Definicion de la poblaciéon y modalidad
Convocatoria

Seleccion

Capacitacion

Preparacion administrativa
Seguimiento y medicion

Pilotqj

Evaluacion del Piloto

Socializacion

Q.
b.
C.
d.
e.
f.

a.
h.
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2. LA PLANEACION, EJECUCION Y EVALUACION DE LA PRUEBA PILOTO
DE TELETRABAJO

PASO 1. La poblacidn objetivo y la modalidad de teletrabajo

« Cantfidad de teletrabajadores
« Poblacion objetivo
 Modalidad
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2. LA PLANEACION, EJECUCION Y EVALUACION DE LA PRUEBA PILOTO
DE TELETRABAJO

PASO 2. La convocatoria de participacion

« Convocatoria abierta a toda la
organizacion

« Convocatoria determinada por
los Jefes y el Equipo Lider

Sostenibilidad Esl-:laia: ‘Z: & Financiera  Cliente/Mercado Eficiencia Innovacién
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2. LA PLANEACION, EJECUCION Y EVALUACION DE LA PRUEBA PILOTO
DE TELETRABAJO

PASO 3. El proceso de seleccion de participantes

Evaluacién del candidato
por parte del jefe

®
« Definicion del perfil 0
« Competencias Visitacomiciiaic o= Area de Gestén
. . = Condiciones Humana:
* Procedimiento Domes” @ proceDIMiENTO @ - pnae e
* Disponibilidad DE SELECCION . Evoluucu’)n 180°
y concentracion
@

Calificacion del
Area de Tecnologia

Fuente: Libro Blanco. El ABC del teletrabajo en Colombia
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2. LA PLANEACION, EJECUCION Y EVALUACION DE LA PRUEBA PILOTO

DE TELETRABAJO

Criterios de personalidad y aptitudes

« Autonomia, iniciativa

» Disciplina

*  Motivacion personal

+ Conocimiento del frabagjo

« Sentido de organizacion

« Competencias tecnoldgicas

« Apftitudes de comunicacion

+ Capacidad de resoluciéon de
problemas

* Flexibilidad - capacidad de
adaptaciéon

+ Calidad de trabajo

* Profesionalismo y fiabilidad

& =

Sostenibilidad Aliados
Estratégicos

Criterios en relacion con los

objetivos de la carrera

« Antigledad en la organizacion

+ Sentido de pertenencia \o

+ Relaciones con los colegas ; e\e‘“p se\eC
« Status profesional & ae

Criterios del lugar de trabajo

+ Espacio de trabajo

«  Ambiente

» Seguridad del lugar

«  Proteccion de datos
confidenciales

« Costos y relevancia de las
adaptaciones

«  Nucleo familiar - Exigencias

personales Fuente: Adaptado de www.coeffiscience.ca
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2. LA PLANEACION, EJECUCION Y EVALUACION DE LA PRUEBA PILOTO
DE TELETRABAJO

Las competencias de los Lideres son igualmente importantes...

« Estilo de gestion

[%] “ 'm « Aptitud para fijar objetivos

« Apfitud positiva frente al teletrabajo

// | - « Confianza en los trabajadores
« Interés por alentar la autonomia
« Capacidad para motivar su equipo

« Aptitud para aportar al equipo

" F A ]m i L‘ . Flexibilidad

« Habilidades de comunicacion
PO®O®O,. . ccpies « Conocimientos tecnoldgicos

Fuente: Adaptado de www.coeffiscience.ca
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2. LA PLANEACION, EJECUCION Y EVALUACION DE LA PRUEBA PILOTO
DE TELETRABAJO

PASO 4. La capacitacion para el teletrabajo

Generalidades de teletrabajo

Politica de teletrabagjo

Planeacion del trabagjo

Gestion del tiempo y autogestion de resultados

Gestion de la supervision

Comunicacion eficiente a distancia - v

Gestion de resultados y control de la

productividad T RIS

Habilidades para gestionar equipos a distancia

H = 41 =2
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2. LA PLANEACION, EJECUCION Y EVALUACION DE LA PRUEBA PILOTO
DE TELETRABAJO

PASO 4. La capacitacion para el teletrabajo

« Gestion de dificultades
« Utilizacion de TIC
« Seguridad y confidencialidad de la informacion

« Promocion y prevencion de riesgos laborales
(Ergonomia y organizacion del lugar de frabajo, gestion
del estrés y el aislamiento, riesgo eléctrico...)

» Procedimiento ante accidente de trabajo o
emergencias

« Relacion con la familia y el entorno

« Soporte técnico
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En este 2020 Positiva te acompana
con una estrategia en accion
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POSITIVA EDUCA
Pensando ent

2. LA PLANEACION, EJECUCION Y EVALUACION DE LA PRUEBA PILOTO

DE TELETRABAJO

PASO 5. La preparacion de
tecnoldgicas y la documentacion

Administrativo
« Autorreporte y verificacion condiciones
de frabajo

« Resolucion general e individual

« Adaptacion Manual de Funciones y
Competencias

« Ajuste al contrato - Otrosi

« Modificacion Reglamento Interno de
Trabajo

« Notfificacién ala ARL
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herramientas administrativas,

Tecnoldgico

« Dotacion de equipos, programas y
aplicaciones

« Verificacidon de acceso y gestion
remota de la informacion

% *

Capital

Innovacién e
Estratégico

Eficiencia



En este 2020 Positiva te acompania UESTRA ESTRATEGIA o RH
con una estrategia en accion “A'Ef"',ﬁN Q P(..)M [IVA -, W’

0SITIVA EDUCA
Pansando s

2. LA PLANEACION, EJECUCION Y EVALUACION DE LA PRUEBA PILOTO
DE TELETRABAJO

PASO 6. Seguimiento y medicion de indicadores

» Indicadores organizacionales

« Indicadores de satisfaccion, rendimiento
y desarrollo de tareas

« Indicadores de supervision, delegacion y
desarrollo de tareas de Jefes

* Indicadores del drea de tecnologia

* Indicadores de relacion costo/beneficio

* Indicadores del SG-SST

« Indicadores de cambio de hdbitos y
estilos de vida saludable

« Indicadores de satisfaccion de la familia
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2. LA PLANEACION, EJECUCION Y EVALUACION DE LA PRUEBA PILOTO

DE TELETRABAJO

PASO 7. Pilotgje

« Seguimiento y ajustes al proyecto de
teletrabagjo

« Capacitacion permanente

+ Seguimiento y apoyo al desarrolloy
fortalecimiento de competencias

« Seguimiento y acciones frente a derechos
y responsabilidades

« Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabagjo

freepik.es
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2. LA PLANEACION, EJECUCION Y EVALUACION DE LA PRUEBA PILOTO
DE TELETRABAJO

PASO 8. Evaluacion de la prueba piloto

POSITIVA EDUCA
Pensando ent

Medios y alcance de la evaluacion
* Encuesta a teletrabajadores, Jefes,
clientes, proveedores y trabajadores que

L

no realizan teletrabajo . YIS Bk ’f\é
« Entrevista grupal iy Ve L qi= "
« Entrevista individual N a's» g f
+ Informe de dreas de soporte y asistencia \ - /‘ Y, |
« Andlisis de indicadores | A - 95 (-/ -~
« Evaluacion del desempenfo oMU el WWW/fre

* Andlisis costos/beneficios

. . ., Innovacion - Retorno de la inversion - Satisfaccion
« Andlisis de motivos de reversion o

abandono... o
Fuente: Adaptado de www.coeffiscience.ca
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2. LA PLANEACION, EJECUCION Y EVALUACION DE LA PRUEBA PILOTO
DE TELETRABAJO

Eiemplo de sugerencias de mejora a partir de la evaluacion de un
piloto por parte de Jefes

POSITIVA EDUCA
Pensando ent

« La experiencia estd siendo positiva pero no hay que quedarse
en lo que tenemos y hay que mejorar: la telepresencia y el
control, flexibilizar dias y optimizar espacios. Le podemos sacar
mas rendimiento y mds bienestar.

» Es necesario control sobre las tareas realizadas, necesidad de
medir frabajo realizado.

« La convocatoria deberia recoger algo sobre coordinacion en
periodos vacacionales y la posibilidad de suspender el
teletrabajo cuando el teletrabajador sea la Unica persona de
su area de trabajo prestando servicios.

« Se podrian establecer criterios sobre la posibilidad de
teletrabajo mdas homogéneos entre unidades.

www.aepd.es
Agencia Espanola de Proteccion de Datos, 2019
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2. LA PLANEACION, EJECUCION Y EVALUACION DE LA PRUEBA PILOTO
DE TELETRABAJO

PASO 9. Socializacion del proceso

Plan de COMUNICACION o,

pUBLICOs LRSIy MENSAJES
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CONSIDERACIONES PARA LA PRUEBA PILOTO...

5 TIPS

1. La planeaciéon, ejecucion y evaluacion de la prueba piloto se debe
realizar pensando en los actores internos y externos a la organizacion.

2. El marco reglamentario es imprescindible para identificar lo que es
necesario documentar en la prueba piloto.

3. Establecer mecanismos de apoyo durante la prueba piloto: sistema
padringje, linea telefénica, asistencia técnica...

4. Disponer de un manual de la prueba piloto significa mapear el proceso,
aportando en su madurez y en la consecucion de |os objetivos.

5. Elteletrabajo se aprende, no obstante, se debe estimar la individualidad.
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EVALUA LO APRENDIO Y REFUERZA TUS COCIMIENTOS...

PREGUNTAS m VERDAD

1. La seleccion de participantes se realiza a partir del concepto del Area de Gestion
Humana

2. El programa de capacitacion debe incluir a Jefes, futuros teletrabajadores, colegas
que laboran en las instalaciones de la empresa y frabajadores de dreas de apoyo

3. Con el autorreporte de condiciones de trabajo es suficiente para avalar que un
trabajador puede laborar en modalidad de teletrabajo

4. El seguimiento y medicion de la prueba piloto se lleva a cabo a partir de la
evaluacion que realizan los teletrabajadores

5. La socializacién de la prueba piloto es un proceso que se realiza al comienzo vy final
de esta etapa
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EVALUA LO APRENDIO Y REFUERZA TUS COCIMIENTOS...

PREGUNTAS m VERDAD

1. La seleccion de participantes se realiza a partir del concepto del Area de Gestion X
Humana
2. El programa de capacitacion debe incluir a Jefes, futuros teletrabajadores, colegas X

que laboran en las instalaciones de la empresa y frabajadores de dreas de apoyo

3. Con el autorreporte de condiciones de trabajo es suficiente para avalar que un X
trabajador puede laborar en modalidad de teletrabajo

4. El seguimiento y medicion de la prueba piloto se lleva a cabo a partir de la X
evaluacion que realizan los teletrabajadores

5. La socializacién de la prueba piloto es un proceso que se realiza al comienzo vy final X
de esta etapa
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PREGUNTAS
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MODULO 9/20 '
;COMO DOCUMENTAR UNA

l 3
PRUEBA PILOTO DE Te as‘a&fa‘-mos
TELETRABAJO?

Septiembre 23 - Hora: 2:30 p. m.
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