PUSIHV% h)“' POSITIVA EDUCA

@

de]Conocimiento:

En trabajo a distancia sano y
seguro, estrategia integral

g

‘ ' :
1 x

w

g

2

. o

1 |90 & o
<

-

o
>

PLAN NACIONAL

N = A

A B C ad B Y O .

AN, j | B a ‘ . W eartTh W |
A 4 ¥ B A 40U PLEPFLAY
ALY lal 1/NNNI S IV

* @

DE EDUCACION EN ssT [

|\ LA ASEGURADORA

b DE TODOS LOS

! COLOMBIANOS <4 MINISTERIO DE HACIENDA Y
Ss}if CREDITO PUBLICO

@gﬁgﬁé"m“ﬁ“ @:‘yih&iﬁu(ol ©') Pesitivacol Positiva Colombia



Comunidad Nacional
de Conocimiento en:

Trabajo a Distancia Sano y
Sequro - Estrategia Integral

PLAN NACIONAL

MAMULTIMOD AL

pE Epucacion EnssT 51 FED




Estrategia para evaluar el programa de
trabajo a distancia

PLAN NACIONAL
MULTIMOD AL
\I]EEIJUBAEIﬂHEH!ITEm /




- Experto Lider
Nohora Isabel Valbuena Amaris
Correo: nohoravalbuena@hotmail.com

) : Contacto: 3106807612

PLAN NACIONAL

MULTIMOD AL
peE epucacionenssT 1 FED



Ruta de

conocimiento

PLAM MACIONAL

MULTIMOD AL
DE EDUCACION EN 55T I L2 1D

0]

PRACTICAS
ORGANIZACIONALES
EXITOSAS PARA
IMPLEMENTAR EL
TRABAJOA
DISTANCIA

02

GESTION GANADORA
DELASALUDY
SEGURIDAD EN EL
TRABAJOA
DISTANCIA

03

DEL AUTORREPORTE
YVERIFICACION ALA E‘-‘
GESTION DE LOS

PELIGROSY RIESGOS
EN ELTRABAJOA
DISTANCIA

04

CLAVES PARA
GESTIONAR LASALUD
MENTALEN EL
TRABAJOA
DISTANCIA

(0

REGLAS PARA
OPTIMIZAR LASALUD
MUSCULO
ESQUELETICAEN EL
TRABAJOA
DISTANCIA

06

ESTRATEGIAS PARA
LOGRARLA
DESCONEXION
LABORAL

07

ELEMENTOS CLAVES
PARAPROMOVEREL
AUTOCUIDADOEN EL
TRABAJO A DISTANCIA

08

GESTION DE LA
INFORMACION DE
SALUDY SEGURIDAD
EN ELTRABAJOA
DISTANCIA




“’, 0SITVA EDUCA

(0)°

CLAVES PARA
REGULAR LA CARGA
DE TRABAJOEN EL
TRABAJOA
DISTANCIA

10

GESTION DE EQUIPOS
Y COMUNICACION {C}
EFECTIVAEN EL
TRABAJOA

DISTANCIA

Ruta de
conocimiento

1

ORGANIZACION DEL E’
TIEMPOY TRABAJOA
DISTANCIA EFICIENTE

12

REUNIONES
EFECTIVASEN EL
TRABAJOA

DISTANCIA

PLAM MACIONAL

MULTIMOD AL
DE EDUCACION EN 55T I L2 1D

13

TENDENCIAS PARA
FORTALECERLAS
COMPETENCIAS DE
LIDERES CON
EQUIPOSEN
MODALIDADESNO
PRESENCIALES

14

ESTRATEGIA PARA
EVALUAREL
PROGRAMA DE
TRABAJOA
DISTANCIA

15

DE LA MEDICION DEL
PROGRAMA DE

TRABAJO A DISTANCIA

ALPLAN DE MEJORA
CONTINUA




PLAN NACIONAL

MULTIMOD AL
KDE il bt

EVALUEMONOS

*hhi




La retroalimentacion 2
es el desayuno de los :
campeones 77

Ken Blanchard

PLAN NACIONAL

-~
MULTIMOD AL

. DE EDUCACION EN ssT ELFED

bl




\

gy

Premisas para liderar
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Objetivo general

Capitalizar los conocimientos y competencias para liderar equipos en modalidades de organizacion
del frabajo a distancia
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Objetivos especificos ¢

Objetivo 1 Objetivo 2 Objetivo 3

Socializar y reforzar Identificar las Lograr la identificacion

conocimientos sobre las cualidades y la gestidn de soluciones de la

competencias que deben requerida en los lideres Estrategia Integral

tener los lideres de equipos de equipos en Trabajo a Distancia

en modalidades no modalidades de Sano y Seguro que
presenciales organizacion del trabajo aportan en la gestion

a distancia de equipos
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Premisas y pautas para
liderar equipos en
modalidades no
presenciales
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Instrumento de medicidn y seguimiento del Programa de
Trabajo a Distancia
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Instrumento de medicidn y seguimiento del Programa de
Trabajo a Distancia

Portada - Hoja 1

Hoja 2 Instructivo

INDUSTRIAS ACME SAS | Hoja 3| Instrumento para

Hoja 4 | Trabajadores a
Hoja 5. distancia

Instructivo E

Instrumento trabajadores a distancia E

Base de datos Intrumento trabajadores a distancia D H OJ a. 6

Consolidado Instrumento trabajadores a distancia D

Instrumento jefes, lideres, supervisores D H OJ a 7 J Efes I |d e r eS

Base de datos Instrumento jefes, lideres, supervisores E

Consolidado Instrumento jefes, lideres, supervisores D H OJ a 8- S u p e rVI S O res

Instrumento para

Instrumento no trabajadores a distancia D H O A a 9
Base de datos Instrumento no trabajadores a distancia |:: J

Consolidado Instrumento no trabajadores a distancia D

Hoia 1 Instrumento para
oja '
PLAN NACIONAL J no trabajador a

LU lloY\ODol- Hoja 14 distancia
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Instrumento de medicidon y seguimiento del Programa de
Trabajo a Distancia

INSTRUCTIVO

Este instructivo ha sido desarrollado para los profesionales que administran la herramienta, pensando en su mejor aprovechamiento
durante la medicion guimiento del programa o procedimiento de trabajo a dis

1. Cuando abra el archivo de la herramienta, habilite los macros siguiendo los pasos indicados para la version de Excel que usted mang
La instruccidn puede encontrarla en el mend de ayuda de la barra de tareas.

2. En la hoja PORTADA, complete los datos de la Razon Social de la empresa.

3. Envie el formato correspondiente a cada trabajador que sera encuestado, segln aplique. Recuerde que hay tres (3) tip
umentos, uno para los trabajadores a distancia, otro para los jefes, lideres y rvisores, y un Ultimo, para los no trabajadores a

distancia.
ra que cada persona diligencie el formato y al final guarde la informacion, presionando el botén "Guardar”, ubicado al final del
|formulario. La informacién guedara consignada en la hoja de base de datos respectiva. Indique al trabajador que debera enviarle el

4. Copie y pegue los datos enviados por cada trabajador, en la base de datos que corresponda:
* BD TRABAJADORES A DISTANCIA

*BD JEFES, LIDERES, SUPERVISORES

*BD NO TRABAJADOR A DISTANCIA

5. Verifique el consolidado de cada uno de los tres instrumentos, a medida que va ingresando la informacion. Recuerde que los nombr
P L A N N A C I O N A L de estas hojas son:
*CONSOLIDADO TRAB A DIST
| - *CONS JEFES, LIDERES, SUPERVISOR
'“ L ' o ' l ’“ o D ’\ l - .| "CONS NO TRABAJADOR A DISTANCIA

m Las hojas de consolidado de los instrumentos estan formuladas y las ¢ s aparecen automaticamente.

INSTRUCTIVO JA JISTA ) BD
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Instrumento de medicidon y seguimiento del Programa de
Trabajo a Distancia

Hoja 3. Instrumento para trabajadores a distancia

» Organizacion del trabajo

) CambiOS SUSCitadOS INSTRUMENTO DE MEDICION Y SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA DE TRABAJO A DISTANCIA
TELETRABAJADORES, TRABAJADORES REMOTOS, TRABAJADORES EN CASA

« Eficacia en el trabajo

H P2 Esta encuesta ha sido disefiada para medir y hacer seguimiento al programa de trabajo a distancia de la empresa (teletrabajo, trabajo remoto, trabajo en
« Satisfaccion global casa).

° I m paCtO en Ia Sal ud e I nd ICe La informacion recolectada, permite conocer la percepcion que usted tiene como trabajador a distancia, respecto a la organizacién del trabajo, los cambios

suscitados, la eficacia en el trabajo, la satisfaccion global, el impacto en su salud y bienestar y los principales retos. Dicha informacion orienta a la empresa en

d b t OMS la identificacion de los aspectos favorables y aquellos que es importante evaluar o analizar detalladamente, con el fin de establecer las acciones que
e Ie n eS ar garantizan la mejora continua del programa.

® P rl n Cl pal es retos Lea cada pregunta detenidamente y de acuerdo con la escala de valoracién responda. En la celda "respuesta”, seleccione la puntuaciéon que més se ajusta a
lo que percibe o ha experimentado en el programa de trabajo a distancia. Debe responder todas las preguntas y solo seleccionar una calificacion, con
excepcion de la pregunta nimero 7, en la cual puede seleccionar hasta tres respuestas.

foclides ombres

P L A N N A C I O N A L : Tiempo laborado en ‘
MULTIMNMOD AL = -

empresa/entidad
pE Epucacion EnssT 51 FED
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Instrumento de medicidn y seguimiento del Programa de
Trabajo a Distancia

Hoja 4. Base de datos Instrumento para trabajadores a distancia

1. Valore el nivel
de organizacion o . o . o . . .
del trabajo 2. De acuerdo con su experiencia, éde qué manera los aspectos siguientes cambiaron con el trabajo a distancia (teletrabajo, trabajo remoto, trabajo en casa)?

respecto a la
distribucion y
asignacion de
tareas, la - iay/ A técni
L . . recuencia y/o .. , oyo técnico
coordinacion por Tiempo de trabajo ) . u Eficacia de las ’ Ndmero de Encuentros 2 y' . i
pertinencia de Numero de correos . asistencia
llamadas informales

: Carga de trabajo
sus jefes, etc. en & ) (Numero de Horas) informatica

comunicaciones
encuentros

el programa de
trabajo a distancia
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Instrumento de medicidon y seguimiento del Programa de
Trabajo a Distancia

Hoja 5. Consolidado Instrumento para trabajadores a distancia

6.2 Porcentaje de trabajadores encuestados quienes presentan sintomas y/o
conductas que aumentaron con el programa de trabajo a distancia
3. Valore la influencia del trabajo a distancia (teletrabajo, trabajo remoto, trabajo en 100% 100% 100%
casa)
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Instrumento de medicidon y seguimiento del Programa de

Trabajo a Distancia

Hoja 6. Instrumento para jefes, lideres, supervisores

* Organizacion del programa

* Impacto del programa

+ Carga de trabajo de los no trabajadores
a distancia

+ Capacidad para detectar dificultades

« Satisfaccién global

« Impacto en la salud e indice de
bienestar (OMS)

* Principales retos
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INSTRUMENTO DE MEDICION Y SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA DE TRABAJO A DISTANCIA
JEFES, LIDERES O SUPERVISORES

Esta encuesta ha sido disefiada para medir y hacer seguimiento al programa de trabajo a distancia de la empresa (teletrabajo, trabajo remoto, trabajo en casa).

La informacién recolectada, permite conocer la percepcion que usted tiene como jefe o lider de un equipo de trabajo a distancia, respecto a la organizacion del
programa, impacto del programa, carga de trabajo de los no trabajadores a distancia, capacidad para detectar dificultades, la satisfaccion global, el impacto en su salud y
bienestar y los principales retos. Dicha informacion orienta a la empresa en la identificacién de los aspectos favorables y aquellos que es importante evaluar o analizar
detalladamente, con el fin de establecer las acciones que garantizan la mejora continua del programa.

Lea cada pregunta detenidamente y de acuerdo con la escala de valoracién responda. En la celda "respuesta’, seleccione la puntuacién que mas se ajusta a lo que
percibe o ha experimentado en el programa de trabajo a distancia. Debe responder todas las preguntas y solo seleccionar una calificacion, con excepcion de la pregunta
nimero 9, en la cual puede seleccionar hasta tres respuestas.

Apellidos Nombres

Tiempo laborado en
modalidades de trabajo
a distancia en la
empresa/entidad

Modalidad de
trabajo a
distancia
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Instrumento de medicidon y seguimiento del Programa de
Trabajo a Distancia

Hoja 7. Base de datos Instrumento para jefes, lideres, supervisores

4. Evalue el impacto percibido del trabajo a distancia (teletrabajo, trabajo remoto, trabajo en casa) en los siguientes aspectos

egurmiento de 1os ;
e . ., ., . Compromiso de su ., .,
Planificacion de trabajadores Apoyo de la Gestion de la Relacion con los Clima laboral Cumplimiento de ) | Programacion de las|Programacion de la
L L . , ) ., . ima labora equipo con la . .,
actividades (actividad, carga de |jerarquia informacion trabajadores metas ) reuniones formacion
et o | empresa/entidad
rahain o

IR R T N AN R RN N B
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Hoja 8. Consolidado Instrumento para jefes, lideres, supervisores

4. Evalle el impacto percibido del trabajo a distancia (teletrabajo, trabajo remoto,

. . . . "3 | ) S S| S 3
1. Cree que seria conveniente que el nimero de trabajadores trabajo en casa) en los siguientes aspectos

a distancia (teletrabajadores, trabajadores remotos,
trabajadores en casa) en su area

N=4

9.0
80 -
6,0
' 50
4,0 I .
I I : I

N=4

[0 [+ [ » [ 5 [ & | s [ 6 [ 7 | & | o | |
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Instrumento de medicidon y seguimiento del Programa de

Trabajo a Distancia

Hoja 9. Instrumento para no trabajadores a distancia

* Organizacion del trabajo

* Cambios suscitados

e Satisfaccion global

* Impacto en la salud e indice
de bienestar (OMS)

* Principales retos
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INSTRUMENTO DE MEDICION Y SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA DE TRABAJO A DISTANCIA
NO TRABAJADOR A DISTANCIA

Esta encuesta ha sido disefiada para medir y hacer seguimiento al programa de trabajo a distancia de la empresa (teletrabajo, trabajo remoto, trabajo en casa).

La informaci6n recolectada, permite conocer la percepcién que usted tiene como trabajador a distancia, respecto a la organizacion del trabajo, los cambios suscitados,
la satisfaccion global, el impacto en su salud y bienestar y los principales retos. Dicha informacién orienta a la empresa en la identificacion de los aspectos favorables y
aquellos que es importante evaluar o analizar detalladamente, con el fin de establecer las acciones que garantizan la mejora continua del programa.

Lea cada pregunta detenidamente y de acuerdo con la escala de valoracién responda. En la celda "respuesta”, seleccione la puntuacién que méas se ajusta a lo que
percibe o ha experimentado en el programa de trabajo a distancia. Debe responder todas las preguntas y solo seleccionar una calificacién, con excepcién de la pregunta

nimero 6, en la cual puede selecccionar hasta tres respuestas.
foelides _ Nombres
Dependenc _ corae

Tiempo laborado en
modalidades de trabajo
a distancia en la
empresa/entidad

Modalidad de
trabajo a
distancia




Instrumento de medicidon y seguimiento del Programa de
Trabajo a Distancia

Hoja 10. Base de datos Instrumento para no trabajadores a distancia

2. De acuerdo con su experiencia, éde qué manera los aspectos siguientes cambiaron con el trabajo a distancia (teletrabajo, trabajo remoto,
trabajo en casa)?

Frecuencia y/o L. )
. . v/ Eficacia de las , Ndmero de Encuentros
pertinencia de . Numero de correos .
comunicaciones llamadas informales
encuentros

Tiempo de trabajo

(¢ de trabaj
Flige i e (NUmero de Horas)
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1. Valore el nivel de organizacion del trabajo, respecto a la
distribucion y asignacion de tareas, la coordinacion por sus
jefes, etc. ante el programa de trabajo a distancia en el que

participan otros compaferos
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2. De acuerdo con su experiencia, ;de qué manera los aspectos siguientes cambiaron
con el trabajo a distancia (teletrabajo, trabajo remoto, trabajo en casa)?

6,8
58
53 55
43 '
3/8 I

Carga de trabajo Tiempo de trabajo Frecuencia y/o Eficacia de las Numero de correos ~ Numero de llamadas  Encuentros informales
(NdUmero de Horas) pertinencia de comunicaciones
encuentros

Diminuy6 Igual nivel Aumento6

.+ 1 2 | 3 | 4 | 5 | 6 | 7 | 8 | 9 | 10 |




Instrumento de medicion y seguimiento del Programa de

Trabajo a Distancia
Resumen de Aspectos evaluados

Instrumento para
J Trabajador a distancia

/

ﬂn Instrumento para
Jefes, lideres, supervisores

Organizacion del programa

Impacto del programa

Carga de trabajo de los no
trabajadores a distancia

Capacidad para detectar dificultades

Organizacion del trabajo
Cambios suscitados
Eficacia en el trabajo

Satisfaccién global

Impacto en la salud e indice de
bienestar (OMS)

Principales retos

Satisfaccion global

Impacto en la salud e Indice de
bienestar (OMS)

Principales retos

PLAN NACIONAL

MAMULTIMOD AL

pE epucacioNEnssT E 0 FED

Y@ Instrumento para

g e,

. —4 No trabajador a
'“'1[5 distancia




Trabajo a Distancia Sano y
seguro: Soluciones para
aportar en la gestion
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Trabajo a Distancia Sano y Seguro
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Educacion virtual
+1.000 cursos virtuales y
Curso obligatorio cumplimiento

educavirtual@positiva.gov.co

Educacion presencial y
talleres web
Congresos Nacionales

Positiva.educa@positiva.gov.co
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Todo lo tienes
con Positiva

Entra aqui, y descubrelo
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Juegos

Presentaciones
Digitales

Técnicas

. Prevencién
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Positiva
siempre contigo

La magia comienza aqui
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