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Etapas para la La planeacién e La MEDICION y

implementaciéon de implementacién de SEGUIMIENTO de un

modalidades de las modalidades de programa o

TRABAJO A TRABAJO A procedimiento de

DISTANCIA. DISTANCIA. TRABAJO A DISTANCIA
Y LA MEJORA
CONTINUA.
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OBJETIVO
GENERAL

MULTIMOD AL

Capitalizar los conocimientos y competencias DE EDUCACION EN 5.5.T.
para la planeacion e implementacion del m— ——
Teletrabajo, el Trabajo Remoto y el Trabajo en '
Casa.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

OBJETIVO
ESPECIFICO 1

Lograr que los
participantes
identifiquen las etapas
sugeridas para
implementar
modalidades de
TRABAJO A DISTANICA.

OBJETIVO
ESPECIFICO 2

Reconocer los pasos y
consideraciones a
estimar para planear e
implementar
modalidades de
TRABAJO A DISTANCIA.

OBJETIVO
ESPECIFICO 3

Reconocer los aspectos a
tener en cuenta para
medir y hacer seguimiento
a un programa o
procedimiento de
TRABAJO A DISTANCIA y
garantizar la mejora
confinua.
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Trabaio a>»
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SOLUCIONES PARA OPTIMIZAR Y CONSOLIDAR
EL TRABAJO A DISTANCIA

1. KIT LIDERA LA ESTRATEGIA

2. KIT MOVILIZA

3. KIT AUTOGESTIONA

4. KIT FORMADOR: Aprendo, enseno y aplico @

PLAM MACIONAL

AULTITMMOD AL
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1. KIT LIDERA LA ESTRATEGIA

©) PosITIVA
' 3 HERRAMIENTA DE AUTORREPORTE Y
VERIFICACION DE CONDICIONES DE TRABAJO A

ntos optimizamos DISTANCIA
" las transformaciphes

Trabajo a>
distancial MATRIZ LEGAL TRABAJO A
Juntos optimizamoslas transformaciones DISTANCIA: TELETRABAJO,
TRABAJO REMOTO, TRABAJO EN
CASA

e a
RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA
INDUSTRIAS ACME SAS

Referente nacional
Referente nacional COVID
Referente internacional

Instructivo
Formato autorreporte
Base ingreso autorreporte
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Estrategia para documentar S PRAROAAAA THABAIS A BESTINGA
Etapas para implementar el un programa o procedimiento de
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Trabaio a
TRABAJO A DISTANCIA

Etapas para su implementacion @ Informarse

@© Evaluacién del contexto

@ Compromiso institucional

@© Documentacion del
programa o procedimiento

© Plan de comunicaciény
sensibilizacion

@ mplementacion
del plan de mejora
@ Gestion del

conocimiento Planear

© Mediciény
seguimiento

@ Socializacion de
resultadosy
plan de mejora

© Seleccién de trabajadores
© Formalizacién

@ Capacitacion

@ Adopcion de la modalidad
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AULTITMMOD AL

DE EDUCACIGON EN 5.5.7.
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TRABAJO A DISTANCIA

Etapa 1. Planear

Informarse sobre las modalidades

Evaluar el contexto de la empresa:

Conformar del Comité o Equipo coordinador
Establecer las motivaciones de implementacion
Autoevaluacion (componente juridico,
organizacional y tecnologico)

Evaluar costos asociados

Compromiso institucional

Documentacion del programa o procedimiento
Plan de comunicacion y sensibilizacion

PLAN NACIONAL

DE EDUCACION EN S.5.T.
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TRABAJO A DISTANCIA

Etapa 1. Planear

Paso 1. Conformacién del Paso 2.

Equipo o Comité coordinador Establecer las motivaciones para
implementar la modalidad de
trabajo a distancia

Se recomienda asignar un lider.

Estas seran claves para la evaluacion
del programa o procedimiento.

Paso 3. Autoevaluacién: Evaluar el
contexto y la capacidad para
implementar las modalidades de
trabajo a distancia

Se trata de asegurar que se dispone de
todos los recursos y que se poseen las
competencias indispensables.

Componente Componente juridico & Componente
| oA organizacional 1° )y tecnolégico
PLAM NACIONAL

AULTITMMOD AL

DE EDUCACIGON EN 5.5.7.
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Trabajo a>»

TRABAJO A DISTANCIA

Etapa 1. Planear

Avutoevaluacién del componente organizacional

. 3El clima laboral y la cultura organizacional favorecen la implementacion de
modalidades de trabajo a distancia (Teletrabajo, Trabajo Remoto, Trabajo en
Casa)?

. sExiste apertura en los tfrabajadores y jefes para implementar modalidades de
trabajo a distancia?

. sCudles son las dreas y dependencias en donde es viable implementar las
modalidades de trabajo a distancia?

. sLa politica de seguridad de la informacion supone restricciones para fratar algun
dato o documento fuera de las instalaciones fisicas de la entidad o empresa?

. sLa empresa dispone de un drea o dependencia que puede apoyar la gestion del
cambio o transformacién organizacional?

PLAM MACIONAL

MALULTITMMOD ML
Fuente: Canadd. Comité sectoriel des travailleurs des technologies de I'information DE EDUCACION EN 5.5.7.
et des communications (Technocompetences).
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TRABAJO A DISTANCIA
Etapa 2. Hacer

Seleccion de los trabajadores

Convocatoria o seleccion

Evaluacion de competencias y/o rasgos de personalidad

Verificacion (visita domiciliaria, autorreporte y/o verificacion
de condiciones de trabajo, criterios Tl)

Concepto

Formalizacion

Capacitacion

Adopcion de la modalidad de trabajo a distancia
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3
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PLAN NACIONAL

DE EDUCACION EN 5.5.T7.
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Trabajo a>»

TRABAJO A DISTANCIA
Etapa 2. Hacer

Pasos para la selecciéon de frabajadores en modalidades de
trabajo distancia

Paso 2. Evaluacion de competencias
y/o rasgos de personalidad

Aplicaciéon de pruebas psicotécnicas,
entrevistas, mediciones anteriores de
desempeno, etc.

Paso 3. Verificacion Paso 4. Concepto

- Visita domiciliaria 3 -

- Autorreporte y/o Verificacion de Apmbac'on _ lAval sujeto ala

condiciones de trabajo (virtual o presencial) implementacion de controles de

Condicionesde Seguridad y Salud en el Seguridad y Salud en el Trabajo -

trabajo del lugar destinado para laborar en Desaprobacion.

modalidad de Trabajo adistancia. PLAM MACIOMAL

X‘ef:;:ﬁaat‘::l%?‘de criterios de Tecnologiade ‘“ 'LI L i ’,“ c} a ,"o,‘ l.
DE EDUCACION EN 5.5.T.
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Trabajo a>»

TRABAJO A DISTANCIA
Etapa 2. Hacer

Ejemplo de criterios de seleccién de trabajadores en modalidades
de trabajo distancia

Criterios de personalidad y competencias | Criterios en relacion con los objetivos de la carrera

Ejemplo de criterios de lideres o
Autonomia, iniciativa. Antigliedad en la organizacion. jeves de equipos a disiancia

Disciplina. Sentido de pertenencia.

Motivacion personal. Relaciones con los colegas.
Conocimiento del trabajo. Estatus profesional segun organigrama.
Sentido de organizacion.

Competencias tecnoldgicas. Criterios del lugar de trabajo
Aptitudes de comunicacién.
Capacidad de resoluciéon de
problemas.

Estilo de gestion basado en * Aptitud para aportar al equipo.
resultados. * Interés por alentar la autonomia.
Aptitud para fijar objetivos. * Flexibilidad.

Aptitud positiva frente al trabajo a * Habilidades de comunicacién.
distancia. * Conocimientos tecnoldgicos.
Confianza en los trabajadores.

Capacidad para motivar su equipo.

e Condiciones de Seguridad y Salud en el

Flexibilidad - capacidad de Traba!'o. .

adaptacion. e Seguridad del lugar, por ejemplo, respecto a la

Calidad de trabajo proteccion de datos confidenciales (riesgo
publico).

Profesionalismo y fiabilidad.

e Costos y relevancia de las adaptaciones.
* Nducleo familiar - Exigencias personales.

PLAN NACIOMNAL
Fuente: Canadd. Comité sectoriel des travailleurs des technologies de I'information MULTIMAOD AL

et des communications (Technocompetences). DE EDUCACIAN EN §.5.T.
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Trabajo a>»

TRABAJO A DISTANCIA
Etapa 2. Hacer

Herramienta de autorreporte y verificacion de condiciones de Trabajo a Distancia

POSITIV: N Trabajo a™
SOSITIVA Ejﬁmm Condiciones ﬁh,
HERRAMIENTA DE AUTORREPORTE Y \ Locativas
- T VERIFICACION DE CONDICIONES DE TRABAJO A
ngntlgss ?&u&?m& ithes DISTANCIA :erran:’i_el_"ta ded":iﬁ;ac_ién A.PISTAS PARA LA VERIFICACION
- e condiciones de tra a]o rante la verificacion, considere identificar la posible
" o * ’ _} > a distancia ;‘pusu(izlmap:hgm. Para Ia?ﬁms:sugfl‘em L::;rel:(u:nla
- | los siguientes aspectos:

A
y -~

P> Dimension del drea destinada para trabajar. Estime para ello, la
dimension del ioy el espaci de forma comoda
y segura. Tenga como referencia que el espacio 6ptimo son 2m2.

o Condiciones Locativas

RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA
INDUSTRIAS ACME SAS

P> Material o revestimiento del piso. Se debe identificar la ausencia de
orificios, tablas sueltas, alfombras rotas o con puntas dobladas,

Factores i i
e 5 e desniveles e imegularidades.

| Estado de las paredes, techos, escaleras, puertas, ventanas y muebles.

Condiciones
ambientales
P Puertas y ventanas. Estas deben tener manijas o perillas comodas; se
Riesgo debe inspeccionar ademas que abran y cierren con facilidad.
Elécirico

P> Orden, aseo e higiene del lugar.

Instructivo D

Formato autorreporte D

. 6 Peligro
Base ingreso autorreporte D Quimico Y gosmive ‘ N | e O POSITIVA
Formato verificacion D @ Eie;ilgurgoico

Base ingreso verificacion D
Ygn | e Informe por trabajador D
beTo06E oS Consolidado [_]

Ot Bt L

0 Emergencias Juntos optimizamos las transformaciones

PLAM MACIONAL

AULTITMMOD AL

DE EDUCACIGON EN 5.5.7.
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TRABAJO A DISTANCIA
Etapa 2. Hacer

Guia de capacitacion para lideres o jefes de area

+ Generalidades de las modalidades de trabajo a distancia

« Directrices del procedimiento o programa de trabajo a
distancia

« sComo gestionar el cambio y fomentar la participacion en
el frabajo a distancia®e

«  Gestion de equipos a distancia

« El arte de la comunicacion asertiva en el trabajo a distancia

«  Organizacion y optimizacion del tiempo en el frabajo a
distancia

* Una mirada hacia la eficiencia en el tfrabajo a distancia

« Prdcticas para lograr reuniones efectivas

*  Herramientas TIC para el trabajo no presencial

Trabajo a>»

PLAM MACIONAL

AULTITMMOD AL

DE EDUCACIGON EN 5.5.7.
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Trabajo a~>

TRABAJO A DISTANCIA
Etapa 2. Hacer

Guia de capacitacion para trabajadores a distancia

+  Generadlidades de las modalidades de trabajo a
distancia

» Directrices del procedimiento o programa de trabajo a
distancia

« Competencias y habilidades para el trabajo a distancia

« Capacitacion digital y uso de las TIC, manejo de
aplicaciones

« Gestion de dificultades

«  Promocidn de la salud y prevencion de riesgos laborales

« Actuacion en caso de emergencias, accidentes y
enfermedades laborales

PLAM MACIONAL

AULTITMMOD AL

DE EDUCACIGON EN 5.5.7.
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TRABAJO A DISTANCIA
Etapa 3. Verificar

@® Medicién o seguimiento del
programa o procedimiento
Socializacion de resultados y plan
de mejora

PLAN NACIONAL

DE EDUCACION EN $.5.7.
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Trabajo a

TRABAJO A DISTANCIA
Etapa 3. Verificar

Indicadores

« Organizacionales

« Satisfaccion, rendimiento y desarrollo de tareas
(trabajadores a distancia y frabajadores en
presencialidad).

« Supervision, delegacion y desarrollo de tareas por
parte de directivos o jefes con equipos a
distancia.

« Cambio de hdbitos y estilos de vida saludable.

« Area de tecnologia.

« Relaciéon costo - beneficio.

« Seguridad y Salud en el Trabagjo.

 Impacto medioambiental...

PLAM MACIONAL

AULTITMMOD AL

DE EDUCACIGON EN 5.5.7.
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Trabajo a~>

TRABAJO A DISTANCIA
Etapa 2. Hacer

Instrumento de medicion y seguimiento del programa de Trabajo a Distancia

Aspectos evaluados

Encuesta para Lideres o - Organizacion del programa.
: ~ jefes de area - Impacto del programa.
INSTRUMENTO DE MEDICION Y SEGUIMIENTO - Carga de trabajo de los no trabajadores a
DEL PROGRAMA DE TRABAJO A DISTANCIA . .
distancia.
(TELETRABAJO, TRABAJO REMOTO, - Capacidad para detectar dificultades.
TRABAJO EN CASA) . -
- Satisfaccién global.
A S TE LA chbA - ImpaFto en la salud e Indice de Bienestar (OMS).
- Principales retos
INDUSTRIAS ACME SAS Encuesta para - Organizacion del trabajo
trabajadores a distancia - Cambios suscitados

- Eficacia en el trabajo

- Satisfaccion global

- Impacto en la salud e indice de Bienestar (OMS).
- Principales retos.

Encuesta para no - Organizacion del trabajo.

trabajadores a distancia - Cambios suscitados.

- Satisfaccion global.

- Impacto en la salud e indice de Bienestar (OMS).
- Principales retos.

PLAM MACIONAL

AULTITMMOD AL

DE EDUCACIGON EN 5.5.7.
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TRABAJO A DISTANCIA
Etapa 4. Actuar

® |mplementacién del plan de
mejora
® Cestidon del conocimiento

PLAN NACIONAL

DE EDUCACION EN 5.5.T7.
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TRABAJO A DISTANCIA
/ FACTORES CLAVES DE EXITO

1. Gestionar la implementacién en el marco
de un proyecto o programa

2. Buscar apoyo

3. Prepararse para el cambio
organizacional

4, Desarrollar y afianzar un modelo de
liderazgo adaptado

5. Desarrollar la  cultura de trabaojo «

distancia i,
. ' PLAN NACIONAL
6. Proyectar un plan de sensibilizacion vy - | ML'LTI;:%OD;\L
. s . CACION EN S.5.T7.
formacidn continuo “elartds %3 J

/. Equiparse de herramientas
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Estrategia Integral Trabajo a Distancia Sano y Seguro - Valbuena, N. (2022). Etapas
para implementar el frabajo a distancia. Positiva Compania de Seguros S.A.

Estrategia Integral Trabajo a Distancia Sano y Seguro - Valbuena, N. (2022).
Estrategia para documentar un programa o procedimiento de trabajo a distancia.
Positiva Compania de Seguros S.A.

Estrategia Integral Trabajo a Distancia Sano y Seguro - Valbuena, N. (2022).
Generalidades del trabajo a distancia. Positiva Compania de Seguros S.A.
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DE EDUCACION EN S.5.T.

Estrategia Integral Trabajo a Distancia Sano y Seguro - Orozco, A. Rios, J. Sanchez, L. -

y Valbuena, N. (2022). Normograma trabajo a distancia. Positiva Compania de Al
Seguros S.A.




O POSITIVA ,)“' POSITIVA EDUCA
PREGUNTAS

FLAN MACIOMNAL

MULTVIMNMOD AL

DE EDUCACIGON EN 5.5.T.




')\0 § PoSITVA EDUCA

DE EDUCACION EN S5.5.T.

RECUERDA QUE POSITIVA
* TIENE PARATI *

D www.posipedia.com.co
Cursos Vid ) Juegos
Virtuales - I% Cartillas Digitales
Articulos = Gulas Docuimentos @ Enlaces de
Técnicos interés
Audios Mailings 2 Presentaciones Ludo
4))) . - U-— Técnicas Prevencién




EDUCACION VIRTUAL —
CURSOS DE OBLIGATORIO
CUMPLIMIENTO

Para una mejor atencion y servicio al
cliente, disponemos de los siguientes
¥ canales de comunicacion ¥

educavirtual@positiva.gov.co

o)\v § POSITIVAEDUCA

- PLAN NACIONAL :
=3 DE EDUCACION EN S.S.T. '
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EDUCACION PRESENCIAL Y
TALLERES WEB

positiva.educa@positiva.gov.co




