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TABLA DE CONTENIDOS
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Modelo de Etapas para Estructura de un Pistas para

la implementacion de programa o documentar un
modalidades de procedimiento para programa o
TRABAJO A DISTANCIA vy modalidades de procedimiento para
la documentacién del TRABAJO A modalidades de
programa o DISTANCIA. TRABAJO A
procedimiento. DISTANCIA.
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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 DISTANCIA.

OBJETIVO
ESPECIFICO 2

Reconocer un modelo
de estructura para
documentar un
programa o
procedimiento de

TRABAJO A DISTANCIA.

OBJETIVO
ESPECIFICO 3

Reconocer los aspectos
claves a considerar para
elaborar el manual del
programa o
procedimiento para
modalidades de TRABAJO
A DISTANCIA.
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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

DE EDUCACION EN 5.5.T.
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Trabajo a>»

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

O
O
O
Formato veriicacion [_]
|
O
O

| Juntos optimizamos
las ransformaciones

i Estrategia para documentar S PRAROAAAA THABAIS A BESTINGA
Etapas para implementar el un programa o procedimiento de

Trabajo a Distancia Trabajo a Distancia
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Informe por trabajador
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Etapas para su implementacion Informarse INDUSTRIAS ACME SAS
Evaluacién del contexto
@ Compromisoinstitucional
@ Documentaciéndel 0]
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® del plan de mejora Plan de comunicaciény 3 S|
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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

PLAM MACIONAL

AULTITMMOD AL

DE EDUCACIGON EN 5.5.7.
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ESTRATEGIA PARA DOCUMENTAR EL

PROGRAMA
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& Juntos optimizamos
las transformaciones

Estrategia para documentar
un programa o procedimiento de
Trabajo a Distancia

Trabajo a™
gistancida
Sano y Seguro
YR | W e
LA ASEGURADORA

DE TODOS LOS
COLOMBIANOS

0 @ @ Positiva Prevencién
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A W

Objetivos
Alcance
Responsables
Definiciones

Marco
normativo

Proceso

TRABAJO A DISTANCIA
Etapas para su lmplementaCIon Informarse
Evaluacion del contexto
@ Compromisoinstitucional
@ Documentaciéndel
programa o procedimiento
. Plan de comunicaciony
sensibilizacion

@ 'mplementacion
del plan de mejora

@ Gestion del
conocimiento Actuar Planear

@ Mediciény
seguimiento

@ socializaciénde
resultadosy
plan de mejora -

Seleccion de trabajadores
Formalizacion
@ cCapacitacion

f @ Adopcién de la modalidad

PLAM MACIONAL

AULTITMMOD AL

DE EDUCACIGON EN 5.5.7.
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CORAFARLA, DE SEGLERDS
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Trabajo a

PROGRAMA DE TRABAJO A DISTANCIA

1. Objetivos 2. Alcance

Contextualizacion del proposito Campo de accion y ambito de aplicacion

Establecer directrices sobre el . .
Los lineamientos presentados enm el Wavnal de

rocedimiento las  etapas  de \ : : : >
P 1 P Teletrabajo aplicon a cualgquier situacién en la

implemewntacién — del  programa  de

que se implemente esta modalidad de +rabajo y

Tel )
eletrabajo debvers  ser  acatada  por  todos  los

*  TFavorecer la gestion de las diversas colaboradores...
depevdencias evcargadas de coordinar la
implementacién  del  procedimiento  de
Trabajo en Casa...

PLAM MACIONAL

AULTITMMOD AL

DE EDUCACION EN 5.5.T.
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PROGRAMA DE TRABAJO A DISTANCIA

3. Responsables 4. Definiciones

Miembros del equipo coordinador -
responsabilidades

Teletrabaje: €s una forma de organizacion
laboral, ..(Ley 1221, 2009, Art.1).

El Equipo Lider encargado del Programa de
Trabajo a distancia esta conformado asi:
Gerente  Corporative de  (zestiéw
Humana
Lider de Gestion Humana

Trabajo en casa: Se ewtiende como trabajo e
casa la habilitacién ...(Ley 2099 de 2024,
Art. 2.).

Gerente Corporativo de Tecnologia
Trabayo remoto: s una forma de ejecuciéw del
controato de +rabajo,.. (Ley 2121 de 2024,
Art. 3).

Coordinador de Seguridad v Salud en el
Trabajo

Abogada Laboral

PLAM MACIONAL

AULTITMMOD AL

DE EDUCACION EN 5.5.T.
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Trabajo a

PROGRAMA DE TRABAJO A DISTANCIA

5. Marco normativo

® Teletrabajo e ® Trabajo Remoto @ ® Trabajoencasa @

O Ley 2088 de 2021
Regula el Trabajoen Casa

(® Decreto 1662 de 2021
Adicién al Decreto 1083 de 2015 Unico Reglamentario
del Sector de la Funcion Publica -Habilitacion del

O Ley 1221 de 2008
Fomentodel teletrabajo
(¢) Decreto 884 de 2012
Reglamenta el teletrabajo
Resolucion 2886 de 2012
Red Nacional de Fomento al teletrabajo
Circular 0027 de 2019

O Ley 2069 DE 2020
Impulsa el emprendimiento en Colombia
(Art.17 —habilita el Trabajo Remoto)

O Ley 2121 de 2021
Crea el régimen de trabajo remoto

Trabajo en Casa para los servidores publicos

( Decreto 649 de 2022
Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo -
habilitaciondel Trabajo en Casa

O Decreto 555 de 2022
Decreto Unico Reglamentario del Sector
Trabajo— Reglamenta Ley 2069y regula el
Trabajo Remoto

Precisiones sobre la implementacion del
teletrabajo
o Decreto 1227 de 2022

Decreto Unico Reglamentario del Sector ’ !

Trabajo — Modifica y adiciona articulos

relacionados con el Teletrabajo Decreto 1072 de 2015 Decreto 1072 de 2015
Decreto Unico Reglamentario del Sector Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo (Libro 2, Parte
Trabajo (Libro 2, Parte 2, Titulo 1, Capitulo 6, 2, Titulo1, Capitulo 6, Seccion 7 —Trabajo en Casa)

Decretolp72 de 2015 Circular 041 de 2020
Decreto Unico Reglamentario del Sector Lineamientos respecto del Trabajoen Casa

Trabajo (Libro 2, Parte 2, Titulo 1, Capitulo 5 Decreto 771 de 2020
—Teletrabajo) Medida para garantizar el acceso a servicios de conectividadO

Ley 2191 de 2022 - Ley de desconexion laboral Sistema General de Riesgos Laborales

PLAM MACIONAL

AULTITMMOD AL

DE EDUCACION EN 5.5.T.
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PROGRAMA DE TRABAJO A DISTANCIA

6. Procedimiento - Planeacion
Compromiso institucional

La alta direccion de la empresa ha decidido
implementar un programa de Teletrabajo, el cual estd
guiado por las siguientes motivaciones:

Conciliar la vida personal v familiar de los
trabajadores.

Aumentar el compromiso, idewtidad y el nivel de
motivaciéw del personal,

Reducir los costos asociados a la infraestructura
fisica.

PLAM MACIONAL

AULTITMMOD AL

DE EDUCACIGON EN 5.5.7.
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Traba'!o a
PROGRAMA DE TRABAJO A DISTANCIA

6. Procedimiento - Planeacion
Seleccion de cargos

- h
\\ ‘ Los cargos con tareas +eletrabajables pueden
\' ser identificados por el lider de eduipo o jefe

€ W% L . . ) -
s /S < ) v, immediato o por el Lider de Gestisn Humana de

la empresa...

PLAM MACIONAL

AULTITMMOD AL

DE EDUCACIGON EN 5.5.7.
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PROGRAMA DE TRABAJO A DISTANCIA

6. Procedimiento - Planeacion

Recursos Costos

Se  reconoce al  Teletrabajador(a) el valor

Como criterios de Seguridad  Salud en el
Trabajo el colaborador requiere contar con uw
escritorio v silla ergonémica, atril o soporte

mensual de xx pesos moneda legal ($000) como
compensacién de gastos de Twternet, energia

N o eléctrica, y demds insumos redueridos para
para pontalla (si aplica), reposapiés (si aplica),

botiguin = Tipo A Yy extintor Tipo ABC
Multipropésito de capacidad de 10 libras con
soporte \ selializacién.

desempeiiar la labor; suma que las partes
acuerdan wo  constituye salario para wingin
efecto de conformidad con lo sefialado en el
Articulo 120 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

PLAM MACIONAL

AULTITMMOD AL

DE EDUCACIGON EN 5.5.7.
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Trabajo a

PROGRAMA DE TRABAJO A DISTANCIA

6. Procedimiento - Planeacion
Documentos

Documentos asociados al presewte mannal:
Politica interna de Teletrabajo.
Politica de desconexién laboral,
Contrato o Vinculacién de Teletrabajo.
Formato de solicitud de ingreso al programa de Teletrabajo.
Herramiewta de antorreporte y verificacion de condiciones de
trabajo a distancia (SST).

Lustrumento de evaluacién \ seguimiento del programa de

trabajo a distancia,
Preforma de reporte de Novedades a la Adwministradora de

Riesgos Laborales.

Archivo de recoleccién de informacién de teletrabajadores

para registro de vinewlacion y novedades ante el Wivisterio de
Trabajo... PLAN MACIOMNAL

AULTITMMOD AL

DE EDUCACION EN 5.5.T.
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PROGRAMA DE TRABAJO A DISTANCIA

6. Procedimiento - Implementacion
Seleccion de los trabajadores

Gestion Humana aplicara pruebas psicotéenicas v considerara
la evaluacién de competencias laborales (adaptacién al cambio,

orientacién a resultados, antonomia, manejo del tiempo, etc.),
como parte del proceso de seleccién de los colaboradores que

laboraran ew wodalidades de trabao a distavcia. De igual
manera se tendrav en cuenta las evaluaciones con anterioridad
realizadas a estos colaboradores.

PLAM MACIONAL

AULTITMMOD AL

DE EDUCACIGON EN 5.5.7.
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Trabaio a
PROGRAMA DE TRABAJO A DISTANCIA

6. Procedimiento - Implementacion
Formalizacion

Se socializard y ewtregard copia de la Politica
nterva de Teletrabajo \ la Politica de Sequridad
Salud ew el Trabajo v se hard entrega del mannal

de promocion de la salud v la prevewcién de riesgos
laborales en el trabaj en casa, verificando <u
comprensién por parte del colaborador.

PLAM MACIONAL

AULTITMMOD AL

DE EDUCACIGON EN 5.5.7.
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Trabajo a>»

PROGRAMA DE TRABAJO A DISTANCIA

6. Procedimiento - Implementacion
Capacitacion

Con el fin de fortalecer las competencias de los
colaboradores, jefes y personal de soporte, la empresa
considerara el desarrollo de capacitaciones en:

Geveralidades del Teletrabao.

Politica interna de Teletrabajo.

Programa o procedimiento de Teletrabap de la

empresa,

Politica de desconexién laboral v mecanismos para
promover su aplicaciéw.

Competencias para el Teletrabayo.
Promocién de la salnd v prevencién de riesgos laborales...

PLAM MACIONAL

AULTITMMOD AL

DE EDUCACION EN 5.5.T.
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PROGRAMA DE TRABAJO A DISTANCIA

6. Procedimiento - Medicion y seguimiento

@ PosiTa
Para la wmedicién \ seguimiento del proarama | o L LIR0 R A OE TR b kAR
de Teletrabaje se realizard wia encuesta | 3 LSRRI TN IS bt
onnal a los Teletrabajadores, lideres o jefes ‘ ‘

RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA

de Caquipos 4 distancia \ vo Jr@l@erWm‘dgr@s, 5y UL ACME s
haciendo uso del Tustrumento de wmedicién y

seguimiento del programa de trabajo a
distancia desarrollado por Positiva Compaiiia
de Sequros SA.

PLAM MACIONAL

AULTITMMOD AL

DE EDUCACIGON EN 5.5.7.
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PROGRAMA DE TRABAJO A DISTANCIA

6. Procedimiento - Mejora continua

Para  asegurar  la wejora  continua - del
procedimiento de Teletrabaj v el plan de
acciones para la gestion del  cambio, la

contivuidad  del negocio v el éxito en la
implementacién de esta wodalidad, el equipo
lider implementador realizarda reuviones de
seauimiento trimestrales.

PLAM MACIONAL

AULTITMMOD AL

DE EDUCACIGON EN 5.5.7.
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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.

PLAN NACIONAL
L 00 1 AR NS A S
VL 1/ NO DAL

DE EDUCACION EN S.5.T.
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y Valbuena, N. (2022). Normograma trabajo a distancia. Positiva Compania de Al
Seguros S.A.
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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
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EDUCACION PRESENCIAL Y
TALLERES WEB

positiva.educa@positiva.gov.co




