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Esta solucion hace parte del KIT MOVILIZA de la ESTRATEGIA
INTEGRAL TRABAJO A DISTANCIA SANO Y SEGURO, “Juntos
optimizamos las transformaciones”.

Sus contenidos estan basados en la revision técnica internacional, directrices de
organismos expertos y en experiencias practicas exitosas.

Para fortalecer tus competencias, pregunta por las soluciones desarrolladas para ti:

. Normograma trabajo a distancia
. Etapas para implementar el trabajo a distancia

. Estrategia para documentar un programa o procedimiento de trabajo a distancia

KIT LIDERA LA
ESTRATEGIA

- Herramienta de autorreporte y verificacion de condiciones de trabajo a distancia
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Instrumento para la medicién y seguimiento del programa o procedimiento de
trabajo a distancia

. Material de sensibilizacion: videos y afiches
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. Guias internacionales para implementar el trabajo a distancia

. ¢Cémo gestionar el cambio y fomentar la participacion en el trabajo a distancia?
. Gestion de equipos a distancia

. El arte de la comunicacién asertiva en el trabajo a distancia

KIT MOVILIZA . Organizacion y optimizacion del tiempo en el trabajo a distancia
. Una mirada hacia la eficiencia en el trabajo a distancia

. Practicas para lograr reuniones efectivas
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. Herramientas TIC para el trabajo no presencial

1. Salud y Seguridad para el trabajo a distancia

2. Generalidades del trabajo a distancia
KIT 3. Salud musculo esquelética en el trabajo a distancia
AUTOGCESTIONA BN R s c L ar trabajo a distancia
5. Habitos saludables en el trabajo a distancia
6. Plan familiar de emergencias: La seguridad empieza en mi hogar
1. Estrategia Integral TRABAJO A DISTANCIA, Sano y Seguro
2. Generalidades del Trabajo a Distancia
KIT 3. La implementacién del Trabajo a Distancia
FORMADOR: 4. Marco juridico del Teletrabajo
APRENDE 5. Marco juridico del Trabajo Remoto
?
~ 6. Marco juridico del Trabajo en Casa
ENSENA Y . . .
7. Autorreporte y verificacion de condiciones de trabajo
APLICA 8. Salud musculo esquelética en el Trabajo a Distancia
9. Salud mental en el Trabajo a Distancia

10. Habitos saludables en el Trabajo a Distancia
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INTRODUCCION

La presente cartilla brinda informacion que permite utilizar mejor las herramientas
tecnoldgicas, organizacionales y personales, para realizar un trabajo no presencial de
manera mas eficaz y segura.

El documento esta dividido en seis tematicas principales. En la primera de ellas, se
sugiere el entorno Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones (TIC) del hogar.
Luego, se aborda el tema de herramientas de colaboracion. Seguido a ello, se exploran
las herramientas que permiten realizar seguimiento a actividades. Posteriormente, se
mencionan las herramientas empleadas para medir productividad. Finalmente, se
presentan consejos basicos de seguridad digital.

Es clave resaltar que, el objetivo de esta cartilla no es hacer una comparacion de las
diferentes soluciones y herramientas tecnoldgicas existentes para trabajo no
presencial; mas bien, su propodsito, es brindar un aporte para poder utilizarlas de mejor
manera. En ese sentido, es importante revisar las herramientas que posee la
organizacion en conjunto con el area de Tecnologia de la Informacion y las
Comunicaciones TIC o con la empresa proveedora de servicios TIC, para asi obtener el
mayor beneficio de ellas en la configuracion y la optimizacion para el trabajo no
presencial.

1. OBJETIVOS

Identificar las fortalezas y
beneficios de las herramientas

@ tecnoldgicas disponibles en el

N
Concientizar la importancia y

apropiacion de las herramientas
tecnologicas, de manera que las
organizaciones consideren el
fortalecimiento permanente de las
competencias laborales.

entorno laboral, de manera que
se promueva el trabajo no
presencial productivo y
colaborativo. %)

J

2. TIC EN EL HOGAR

En la presente seccidn, se daran a conocer las mejores recomendaciones en cuanto a
los dos aspectos TIC del hogar para trabajo no presencial: equipo de computo y
servicio de internet.
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2.1 Equipo de computo

Todo equipo de computo tiene Ilas
siguientes caracteristicas técnicas: diseno
ergonomico, sistema operativo, capacidad de
procesamiento, tamano de memoria RAM y
conectividad.

Interesa el diseno fisico, teniendo las
siguientes tres posibilidades: computador de
escritorio (desktop), computador todo en uno
(all in one) y computador portatil.
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La dimension sugerida del monitor para trabajo de oficina se situa entre 24 y 32 pulgadas.
La gran mayoria de marcas cumplen con este tamano para el caso de los computadores de
escritorio y todo en uno. En el caso de los computadores portatiles, por temas de
comodidad y criterios ergondmicos, sus pantallas tienen en promedio 14 pulgadas.

Felicidad y conciencia por la vida
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Para ver el contenido completo debes
registrarte en la plataforma educativa

https://bit.ly/cursosvirtualeshrs

Posteriormente te llegardn los accesos
para ingresar y acceder al material.

H www.posipedia.com.co






