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“

”

LA DOCUMENTACIÓN Y LA 

COMUNICACIÓN EN UN 

PROYECTO PERMITE PREVENIR 

EN VEZ DE TENER QUE 

REACCIONAR   



EVALUÉMONOS



TABLA DE CONTENIDOS

Momento 1 Momento 1

Modelo de Etapas para 

la implementación de 

modalidades de 

TRABAJO A DISTANCIA y 

la documentación del 

programa o 

procedimiento.

Momento 2

Estructura de un  

programa o 

procedimiento para 

modalidades de 

TRABAJO A 

DISTANCIA. 

Momento 3

Pistas para  

documentar un 

programa o 

procedimiento para 

modalidades de 

TRABAJO A 

DISTANCIA. 



OBJETIVO 

GENERAL

Capitalizar los conocimientos y competencias
para la planeación e implementación del
Teletrabajo, el Trabajo Remoto y el Trabajo en
Casa.



OBJETIVO

ESPECIFICO 1 

OBJETIVO

ESPECIFICO 2

OBJETIVO

ESPECIFICO 3

OBJETIVOS ESPECÍFICOS

Lograr que los 

participantes 

identifiquen las etapas  

sugeridas para 

implementar 

modalidades de 
TRABAJO A DISTANCIA.

Reconocer un modelo 

de estructura para 

documentar un 

programa o 

procedimiento de 

TRABAJO A DISTANCIA. 

Reconocer los aspectos 

claves a considerar para 

elaborar el manual del 

programa o 

procedimiento para 

modalidades de TRABAJO 

A DISTANCIA. 



SOLUCIONES PARA OPTIMIZAR Y CONSOLIDAR 

EL TRABAJO A DISTANCIA



KIT LIDERA LA ESTRATEGIA

Base ingreso autorreporte

Formato autorreporte

Instructivo

Consolidado

Informe por trabajador

Base ingreso verificación

Formato verificación

HERRAMIENTA DE AUTORREPORTE Y 

VERIFICACIÓN DE CONDICIONES DE TRABAJO A 

DISTANCIA

INDUSTRIAS ACME SAS

RAZÓN SOCIAL DE LA EMPRESA

7 Soluciones



Etapas para su implementación
TRABAJO A DISTANCIA

• Informarse
• Evaluación del contexto
• Compromiso institucional
• Documentación del 

programa o procedimiento
• Plan de comunicación y 

sensibilización

• Implementación 
del plan de mejora

• Gestión del 
conocimiento

▪ Medición y 
seguimiento

▪ Socialización de 
resultados y 
plan de mejora

Planear

Hacer

Actuar

Verificar

• Selección de trabajadores
• Formalización
• Capacitación
• Adopción de la modalidad



ESTRATEGIA PARA DOCUMENTAR EL  

PROGRAMA

1. Objetivos

2. Alcance

3. Responsables

4. Definiciones

5. Marco 
normativo

6. Proceso



PROGRAMA DE TRABAJO A DISTANCIA 

1. Objetivos 
Etapa previa a la implementación:

• Establecer directrices sobre el

procedimiento y las etapas de

implementación del programa de

Teletrabajo…

• Favorecer la gestión de las diversas

dependencias encargadas de coordinar la

implementación del procedimiento de

Trabajo en Casa…

Contextualización del propósito

2. Alcance

Los lineamientos presentados en el Manual de

Teletrabajo aplican a cualquier situación en la

que se implemente esta modalidad de trabajo y

deberá ser acatada por todos los

colaboradores…

Campo de acción y ámbito de aplicación



PROGRAMA DE TRABAJO A DISTANCIA 

3. Responsables

El Equipo Líder encargado del Programa de

Trabajo a distancia está conformado así:

- Gerente Corporativo de Gestión

Humana

- Líder de Gestión Humana

- Gerente Corporativo de Tecnología

- Coordinador de Seguridad y Salud en el

Trabajo

- Abogada Laboral

Miembros del equipo coordinador -
responsabilidades

4. Definiciones

• Teletrabajo: Es una forma de organización

laboral, …(Ley 1221, 2008, Art. 1).

• Trabajo en casa: Se entiende como trabajo en

casa la habilitación …(Ley 2088 de 2021,

Art. 2).

• Trabajo remoto: Es una forma de ejecución del

contrato de trabajo,... (Ley 2121 de 2021,

Art. 3).



PROGRAMA DE TRABAJO A DISTANCIA 

5. Marco normativo
Etapa previa a la implementación:



PROGRAMA DE TRABAJO A DISTANCIA 

6. Procedimiento – Planeación
Compromiso institucional

La alta dirección de la empresa ha decidido

implementar un programa de Teletrabajo, el cual está

guiado por las siguientes motivaciones:

• Conciliar la vida personal y familiar de los

trabajadores.

• Aumentar el compromiso, identidad y el nivel de

motivación del personal.

• Reducir los costos asociados a la infraestructura

física.



PROGRAMA DE TRABAJO A DISTANCIA 

6. Procedimiento – Planeación
Selección de cargos

Los cargos con tareas teletrabajables pueden

ser identificados por el líder de equipo o jefe

inmediato o por el Líder de Gestión Humana de

la empresa…



PROGRAMA DE TRABAJO A DISTANCIA 

6. Procedimiento – Planeación

Como criterios de Seguridad y Salud en el

Trabajo el colaborador requiere contar con un

escritorio y silla ergonómica, atril o soporte

para pantalla (si aplica), reposapiés (si aplica),

botiquín Tipo A y extintor Tipo ABC

Multipropósito de capacidad de 10 libras con

soporte y señalización.

Se reconoce al Teletrabajador(a) el valor

mensual de xx pesos moneda legal ($000) como

compensación de gastos de Internet, energía

eléctrica, y demás insumos requeridos para

desempeñar la labor; suma que las partes

acuerdan no constituye salario para ningún

efecto de conformidad con lo señalado en el

Artículo 128 del Código Sustantivo del Trabajo.

Recursos Costos



PROGRAMA DE TRABAJO A DISTANCIA 

6. Procedimiento – Planeación
Documentos

Documentos asociados al presente manual:

• Política interna de Teletrabajo.

• Política de desconexión laboral.

• Contrato o vinculación de Teletrabajo.

• Formato de solicitud de ingreso al programa de Teletrabajo.

• Herramienta de autorreporte y verificación de condiciones de

trabajo a distancia (SST).

• Instrumento de evaluación y seguimiento del programa de

trabajo a distancia.

• Preforma de reporte de Novedades a la Administradora de

Riesgos Laborales.

• Archivo de recolección de información de teletrabajadores

para registro de vinculación y novedades ante el Ministerio de

Trabajo…



PROGRAMA DE TRABAJO A DISTANCIA 

6. Procedimiento – Implementación
Selección de los trabajadores

Gestión Humana aplicará pruebas psicotécnicas y considerará

la evaluación de competencias laborales (adaptación al cambio,

orientación a resultados, autonomía, manejo del tiempo, etc.),

como parte del proceso de selección de los colaboradores que

laborarán en modalidades de trabajo a distancia. De igual

manera se tendrán en cuenta las evaluaciones con anterioridad

realizadas a estos colaboradores.



PROGRAMA DE TRABAJO A DISTANCIA 

6. Procedimiento – Implementación
Formalización

Se socializará y entregará copia de la Política

interna de Teletrabajo y la Política de Seguridad y

Salud en el Trabajo y se hará entrega del manual

de promoción de la salud y la prevención de riesgos

laborales en el trabajo en casa, verificando su

comprensión por parte del colaborador.



PROGRAMA DE TRABAJO A DISTANCIA 

6. Procedimiento – Implementación
Capacitación

Con el fin de fortalecer las competencias de los

colaboradores, jefes y personal de soporte, la empresa

considerará el desarrollo de capacitaciones en:

• Generalidades del Teletrabajo.

• Política interna de Teletrabajo.

• Programa o procedimiento de Teletrabajo de la

empresa.

• Política de desconexión laboral y mecanismos para

promover su aplicación.

• Competencias para el Teletrabajo.

• Promoción de la salud y prevención de riesgos laborales…



PROGRAMA DE TRABAJO A DISTANCIA 

6. Procedimiento – Medición y seguimiento

Para la medición y seguimiento del programa

de Teletrabajo se realizará una encuesta

anual a los Teletrabajadores, líderes o jefes

de equipos a distancia y no teletrabajadores,

haciendo uso del Instrumento de medición y

seguimiento del programa de trabajo a

distancia desarrollado por Positiva Compañía

de Seguros S.A.



PROGRAMA DE TRABAJO A DISTANCIA 

6. Procedimiento – Mejora continua

Para asegurar la mejora continua del

procedimiento de Teletrabajo y el plan de

acciones para la gestión del cambio, la

continuidad del negocio y el éxito en la

implementación de esta modalidad, el equipo

líder implementador realizará reuniones de

seguimiento trimestrales.
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EVALUÉMONOS



PREGUNTAS



RECUERDA QUE POSITIVA 

TIENE PARA TI 

www.posipedia.com.co



Para una mejor atención y servicio al 

cliente, disponemos de los siguientes 

canales de comunicación

educavirtual@positiva.gov.co positiva.educa@positiva.gov.co

EDUCACIÓN VIRTUAL –

CURSOS DE OBLIGATORIO 

CUMPLIMIENTO

EDUCACIÓN PRESENCIAL Y 

TALLERES WEB


