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Aunque la experiencia sea positiva, 
no hay que estancarse, siempre 

ES POSIBLE MEJORAR
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OBJETIVO GENERAL

Sensibilizar y capitalizar los conocimientos sobre la 
planeación, documentación e implementación de una 
prueba piloto de teletrabajo.



OBJETIVO 

ESPECIFICO 2
OBJETIVO 

ESPECIFICO 3

OBJETIVO 

ESPECIFICO 1

Lograr que los 
participantes 
identifiquen y/o 
refuercen sus 
conocimientos sobre 
el proceso de 
implementación del 
teletrabajo.   

Socializar aspectos 
claves para gestionar 
y autogestionar la 
Salud y Seguridad en 
el teletrabajo.

Reconocer aspectos 
que se requiere 
prever y gestionar 
para planear, 
documentar e 
implementar una 
prueba piloto de 
teletrabajo. 



EVALUÉMONOS
Sondeo



El proceso de implementación 
TELETRABAJO

¿Cuáles son las necesidades y 

proyecciones de la 

organización?



Del compromiso a la planeación 
TELETRABAJO

• Acuerdo a nivel

directivo –

formalización del

proyecto

• Conformación del

Equipo líder

• Planeación general

(objetivos frente a

necesidades, etapas, plan

de acción, recursos, riesgos,

indicadores)

• Documentación de la

Prueba piloto

www.freepik.es



TELETRABAJO – TRABAJO EN CASA 
Puntos de partida para documentar el Programa… 

Entidad pública

• Expedición de la resolución 

general e individual

• Adaptación del manual de 

funciones y competencias

Empresa privada

• Inclusión del acuerdo (otrosí) 

para los contratos de los 

teletrabajadores

• Anexo al Reglamento Interno 

de Trabajo

3 Principios

1. Voluntariedad

2. Igualdad de trato

3. Reversibilidad

Afiliación a la Seguridad Social Integral

Gestión de SST

Reporte a ARL

Reporte al Ministerio del Trabajo

Componente jurídico



9 Pasos a seguir en la Prueba piloto
TELETRABAJO

a. Definición de la población y modalidad

b. Convocatoria

c. Selección

d. Capacitación

e. Preparación administrativa

f. Seguimiento y medición

g. Pilotaje

h. Evaluación del Piloto

i. Socialización

Planeación    - Comunicación

Fuente: Libro Blanco. El ABC del teletrabajo en Colombia 

www.freepik.es



Documentar = Mapear el Programa piloto
TELETRABAJO

1. Selección de cargos - muestra 

2. Determinación de la modalidad de 

Teletrabajo

3. Recursos requeridos

4. Preparación administrativa 

5. Sensibilización

6. Convocatoria y selección - requisitos

Verificación (condiciones SST- tecnología, 

trabajo social, etc.) 

7. Formalización - Acuerdo

8. Capacitación – entrega Guía SST…

9. Seguimiento y medición

10. Socialización…

• Introducción

• Objetivos

• Alcance

• Definiciones

• Marco normativo

• Equipo líder - Responsabilidades

• Procedimiento
• Anexos

www.freepik.es

Ejemplo práctico:



Documentación del Programa piloto
TELETRABAJO

Ejemplo de requisitos de selección: 

Fuente: Adaptado de www.coeffiscience.ca

Criterios de personalidad y 
aptitudes
• Autonomía, iniciativa
• Disciplina
• Motivación personal
• Conocimiento del trabajo
• Sentido de organización
• Competencias tecnológicas
• Aptitudes de comunicación
• Capacidad de resolución de 

problemas
• Flexibilidad – capacidad de 

adaptación
• Calidad de trabajo
• Profesionalismo y fiabilidad

Criterios en relación con los 
objetivos de la carrera
• Antigüedad en la 

organización
• Sentido de pertenencia
• Relaciones con los colegas
• Estatus profesional

Criterios del lugar de trabajo
• Condiciones de SST 
• Seguridad del lugar
• Protección de datos 

confidenciales
• Costos y relevancia de las 

adaptaciones
• Núcleo familiar -

Exigencias personales

www.freepik.es



www.freepik.es

De la verificación a la gestión de la Salud y  Seguridad

• Lugar de trabajo

Ergonomía del puesto – uso de TIC 

Peligros físicos – Ambiente lumínico, sonoro y 

térmico

Condiciones de seguridad – Redes eléctricas, 

condiciones locativas, riesgo público 

Peligros químicos

Peligros biológicos

Plan de emergencias

• Factores psicosociales

Organización del trabajo, carga, TIC, equilibrio vida 

laboral – personal – familiar, colectivo de trabajo…

• Promoción de la salud

Estilos de vida y trabajo saludables – Alimentación, 

actividad física, sueño saludable…

TELETRABAJO



Competencias para la autogestión
TELETRABAJO

• Promoción de la salud y prevención de riesgos 

laborales – actuación ante emergencias

• Generalidades del teletrabajo

• Planeación del trabajo, gestión del tiempo y de 

resultados

• Habilidades para gestionar equipos a distancia 

(supervisión, comunicación eficiente, control de 

la productividad…)

• Gestión de dificultades

• Utilización de TIC

• Seguridad y confidencialidad de la información

• Soporte técnico
www.freepik.es



Para los inquietos…
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1 https://www.teletrabajo.gov.co

https://www.teletrabajo.gov.co/
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C O N S U L T A

www.positivatravesia.co

+1.000 Acciones educativas

Cursos

Seminarios

Workshop

Talleres

Simposios

Paneles

Congresos

Lanzamientos

Coloquios



RECUERDA QUE POSITIVA 

TIENE PARA TI 

www.posipedia.com.co

         

      

          
        

              
        

     

        

      
      
         

         

                  

                

               






