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Resumen

El teletrabajo es una modalidad de trabajo el cual permite a las empresas tener estrategias
que permitan no solo bajo condiciones de emergencia, sino como también, una alternativa para la
disminucion de costos de operacion sobre todo en la parte administrativa. Se elabora el disefio de
un modelo de teletrabajo para la Organizacion Bless, identificando las condiciones y riesgos de los
candidatos a teletrabajadores mediante la utilizacion del auto reporte, la entrevista del Ministerio
de Tecnologias de la Informacion y Comunicacién, asi como la matriz de identificacion de peligros,
evaluacion y valoracion de riesgos. De igual manera se determinan los requerimientos fisicos,
técnicos, tecnoldgicos y administrativos para la aplicacion del modelo, basados en la Ley 1221 de
2008y el Sistema de Gestidn de Salud y Seguridad en el Trabajo de la organizacion para finalmente
elaborar la estructura del modelo a partir de una guia para la aplicacion del Teletrabajo.

Se lleva a cabo mediante el enfoque mixto y alcance descriptivo, con una muestra
intencionada de 12 candidatos a teletrabajadores de 5 de las direcciones de la empresa y que, por
el perfil de cargo, puedan desempefiarse en su domicilio. Los principales hallazgos corresponden
a los resultados de la aplicacion del autoreporte donde se indica que el peligro mas prevalente es el
de explosion e incendio, el mas comdn, la ventilacion e iluminacion y el de mayor atencion, el
ergonémico. Adicionalmente se establece, que la mayoria de candidatos no tiene un lugar exclusivo
para llevar a cabo el teletrabajo y que sus familias los apoyan en esa decision. Para la aplicacion,
la organizacion debe tener una cultura del cambio, confiar en el capital humano y comprender que
el trabajador en el domicilio es una persona igual de productiva que quienes estan en las diferentes
areas de trabajo.

Palabras clave: Teletrabajo, Auto reporte, Modalidad de trabajo, desarrollo empresarial,

Riesgos laborales
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Abstract

The telework is a modality of work which allows the companies to have strategies that allow
not only under emergency conditions, but also as an alternative for the decrease of operating costs
especially in the administrative part. The design of a model of telework for the Organization Bless
is elaborated, identifying the conditions and risks of the candidates to teleworkers by means of the
utilization of the auto report, the interview of the Ministry of Technologies of the Information and
Communication, as well as the matrix of identification of dangers, evaluation and valuation of
risks. Similarly, the physical, technical, technological and administrative requirements for the
implementation of the model are determined, based on Law 1221 of 2008 and the Management
System of Health and Safety at Work of the organization to finally develop the structure of the
model from a guide for the implementation of Telework.

It is carried out by means of the mixed approach and descriptive scope, with a purposive
sample of 12 candidates to teleworkers of 5 of the directions of the company and that, by the profile
of position, can perform at home. The main findings correspond to the results of the application of
the self-report where it is indicated that the most prevalent danger is that of explosion and fire, the
most common, the ventilation and illumination and the one of greater attention, the ergonomic one.
Additionally, it is established that most of the candidates do not have an exclusive place to carry
out the telework and that their families support them in this decision. For the application, the
organization must have a culture of change, trust in human capital and understand that the worker

at home is an equally productive person as those who are in different work areas.

Key words: Telework, Self-reporting, Work mode, business development, Occupational

hazards.
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Introduccion

Desde 1994, muchas empresas a nivel mundial han tomado la decision de establecer como
modalidad de trabajo, el trabajo fuera de la empresa. Inicialmente se da en Estados Unidos dada
una condicién en el sector de petréleos, lo que llevo a que el tejido industrial ahorrara energia. La
estrategia dio el resultado esperado dando multiples beneficios tanto para el trabajador remoto
como para la organizacion, es por ello que se reconoce cada dia como agente de cambio en la
cultura organizacional y personal, ya que requiere que el teletrabajador tenga conocimientos
especificos en alto nivel en el &rea en el que labora y se desempefia, asi como, aspectos
psicosociales fuertes debido a que esta modalidad requiere que la persona tenga fortalezas en
trabajo autonomo, capacidad de adaptabilidad, manejo de situaciones de manejo individual, entre
otras.

En Colombia, la Ley 1221 de 2008 formalizo el teletrabajo como alternativa, aunque
quienes han hecho uso de esta estrategia tienen buenos resultados, sigue siendo desconocido para
muchas personas y organizaciones, asi mismo, al ser una estrategia disruptiva, hace que las
organizaciones puedan tener choques con la metodologia, al igual que el trabajador, esto implica
que los riesgos psicosociales juegan un papel preponderante en la aplicacién de esta modalidad.

En el presente trabajo, se identifican las condiciones de peligro y riesgos de los candidatos
a teletrabajadores en la organizacion Bless, en especifico los del area administrativa seleccionados
debido a que la labor que realizan puede ser llevada a cabo de manera remota sin alterar el
funcionamiento del cargo. Asi mismo, se determinan de los requerimientos fisicos, técnicos,
tecnologicos y administrativos necesarios para la aplicacion del teletrabajo basados en la Ley 1221
de 2008 bajo los lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, esto

respaldado con lo que el libro blanco de teletrabajo estipula sobre la aplicacion y la cultura
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organizacional que la empresa adquiere al tomar la decision, finalmente, se hara el planteamiento
de la estructura del modelo contextualizado a la organizacion Bless el cual se convertird en un
instrumento de decision con el cual la empresa pueda gradualmente aplicar de acuerdo a las
necesidades, la proyeccion y si se presenta alguna contencidn que requiera la aplicacion, por ello
se establece una guia con las pautas a tener en cuanta de acuerdo a los hallazgos, también,

informacion general y los requerimientos en los diferentes aspectos estudiados.
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Planteamiento del Problema

Descripcién del problema

Organizacion Bless SAS, es una empresa privada dedicada al disefio, fabricacion,
distribucién y venta de moda. Su especialidad es el desarrollo de prendas de jeans wear que realzan
la silueta de nifias, mujeres y hombres, brindando la mejor alternativa de moda y sensualidad; la
empresa cuenta con un enfoque al cliente, a quien se le ofrece productos con precios asequibles y
en el momento adecuado. La empresa estd compuesta por siete marcas: Bless, Zareth, Shirel, Stara,
ZTH Premium, Zareth Teens y Bless 23, se encuentra ubicada en Cl 17 N 5-65 Zona Industrial,
Cdcuta, Norte De Santander.

Teniendo esto presente, es importante comprender que el direccionamiento estratégico
ha tomado gran importancia en las organizaciones, ya que, permite conocer las amenazas,
oportunidades, debilidades y fortalezas, del ambito interno y externo de la empresa. Esto hace que
una estrategia también puede ser una pauta de accion para ganar la partida de un contrincante o
competidor. En su popular libro, Competitive Strategy Michael Porter, (Porter, 1980) , incluye
acciones para apropiarse de antemano de la respuesta competitiva, esto implica que esta respuesta
sea eficiente y haga parte de las acciones de contingencia que se puedan suscitar tanto en el ambito
economico, en el social como en el de salud como es el caso actual.

Tomando en cuenta lo anterior, en la organizacion Bless SAS se tiene la oportunidad de
innovar en sus procesos internos a traves del disefio un modelo para la aplicacion de teletrabajo
en el area administrativa, dada la necesidad de mantener la gestion y la administracion en casos de
contingencia o emergencias debido a la situacion en la cual se tuvo que prescindir del personal y
cerrar la empresa por carecer de un plan de accion para este tipo de casos tan desafiantes en pro de

la estabilidad de la organizacion, (Mintzberg, 2007).
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Los nuevos retos que presenta la ciencia de la comunicacion, informacion e interaccién
social, ponen de manifiesto nuevos desafios en relacion con la salud de los trabajadores, la
desconexion y conexion digital, los nuevos derechos y deberes de todos los profesionales y
empleadores, (Bayon Pérez & Zerbi, 2020). Asimismo, es de vital consideracion, el rol del
teletrabajo en aras de mejorar la calidad y el alcance de la conciliacion de la vida personal, familiar
y laboral. Debido a los retos mencionados, la Organizaciones Bless S.A.S., en su reflexion frente
a la problematica mundial, requiere tener un plan de contingencia, no solo para mantener la
actividad de la empresa dada la situacién de amenaza externa, sino que también requiere procesos
de inclusion, confianza en los trabajadores que son flotantes y que puede establecer un puesto de
trabajo en donde se encuentren y que a su vez pueda proyectar a laempresa con la interconectividad
y las relaciones laborales sincrénicas y asincronicas.

Es por ello que este proyecto busca dar apoyo a la empresa en el cumplimiento de la ley
1221 de 2008 y el Decreto 1072 de 2015 tener estrategias que le faciliten planear sus acciones si
se presentan eventualidades de diferente orden, ya sea econémico, social, tecnolégico y psico

laboral dentro de la organizacion, todo mediado por las TIC.

Pregunta de Investigacion
¢Cuales son las caracteristicas que debe tener un modelo administrativo para la aplicacion
del Teletrabajo basado en los lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el

Trabajo en la Organizacion Bless S.A.S. de la ciudad de Cdcuta?
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Objetivos

General

Disefiar un modelo administrativo para la aplicacion del Teletrabajo basado en los
lineamientos del Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo en la Organizacion Bless

S.A.S. de la ciudad de Cucuta

Especificos
Realizar la identificacion de las condiciones de peligro y riesgo de los trabajadores

opcionados a teletrabajo del area administrativa de la organizacién Bless S.A.S.

Determinar los requerimientos necesarios para la aplicacion de teletrabajo basados en la
Ley 1221 de 2008 y el Decreto 884 de 2012 en el area administrativa de la Organizacion Bless
S.AS.

Estructurar el modelo de teletrabajo basado enlos requerimientos técnicos y

administrativos establecidos en el libro del teletrabajo para la Organizacion Bless S.A.S.
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Justificacion

Para la multinacional Virgin Media Business en una investigacion realizada alrededor
del mundo, en 2020 alrededor del 60% de las personas con empleo del mundo, estarian trabajando
desde sus casas, (Semana, 2016). Esta modalidad incorpora elementos diferenciales en la relacion
laboral, ya que propende por la calidad de vida del trabajador ya que reduce sus gastos, aprovecha
su infraestructura y ser participe activo de la responsabilidad social empresarial de las
organizaciones. En Colombia esta tomando auge ya que mucho del tejido empresarial se ha visto
abocado a reducir gastos fijos de areas como presupuesto, infraestructura y la capacidad instalada.
(MinTIC, 2020) (Weller, 2020)

El gobierno nacional consciente de esto, contempla en la Ley 1221 de 2008, estimular a
las organizaciones el manejo de algunas areas, en especial las que no son operativas a manejarse
en la modalidad de teletrabajo, sin embargo, las empresas se resisten a este cambio, ya que aducen
que la falta de presencialidad desmotiva la cultura organizacional y la interaccion del equipo de
trabajo, lo que generaria bajo rendimiento en la productividad y por ende, alejar a los individuos
del medio de desarrollo colectivo, (Osio Havriluk, 2010). Es por ello que la propuesta del disefio
de un modelo para la aplicacién de teletrabajo que se presenta, pretende establecer la importancia
de plantear estrategias que faciliten a la organizacion planear sus acciones si se presentan
contingencias de orden econémico, de salud o sociales en la region, dada la reforma laboral realiza
bajo la Ley 789 de 2002, en la cual se habla de la estabilidad laboral, el desempleo y la
formalizacion de las relaciones laborales, (Nufiez, 2005).

Es por ello que se considera que esta modalidad de trabajo es pertinente en el desarrollo
empresarial, pensando en la productividad como el fin ultimo de toda organizacion, por lo tanto,

es importante que, dentro de la propuesta haya un componente en el cual la organizacion conozca
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todos los elementos que el teletrabajo tiene como estrategia de mejoramiento de las competencias
tecnoldgicas del talento humano, asi como de hacer de las TIC, herramientas de competitividad.
De igual manera es una de las maneras como las organizaciones puede pensar en la contratacion
de personas con discapacidad que se les dificulte el desplazamiento a las empresas, esto tendria un
gran impacto a nivel social ya que se abrian nuevas posibilidades a la diversidad.

De igual manera, dentro de los aportes de esta propuesta esta el establecer un modelo el
cual puede ser aplicado no solo por esta organizacién, sino que también se convierte en una
herramienta para las empresas de diferentes razones sociales de bienes o servicios ya que establece
el modelo definido por MinTIC y Mintrabajo para la aplicacion del teletrabajo, (MinTIC -
Mintrabajo, 2013). Es asi que el impacto social de esta propuesta queda representada en los
beneficios de esa modalidad de trabajo, aprovechado la normativa legal vigente del pais en esta
materia, en donde se establecen los conceptos, procedimientos, aspectos legales y procesos a
seguir. Otro impacto que se logra con esta propuesta es el fortalecimiento del talento humano en
sus competencias blandas sobre todo en lo que se refiere a la responsabilidad, el conocimiento y

autorregulacion como base de la nueva cultura del trabajo a distancia, (Weller, 2020).
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Marco Referencial
Marco Contextual
Localizacion
La organizacion Bless S.A.S, se encuentra localizada en la ciudad de Cdcuta, en la Calle 17
N 5-65 Zona industrial -Prados Norte. Cucuta, Norte de Santander, ver figura 1.

Figura 1. Localizacion espacial Organizacion Bless S.A.S.
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Nota: Google Maps
Resefa historica

Organizacion Bless es un modelo de negocio innovador enfocado en la confeccién de
prendas de vestir en jean, representada por OCHO MARCAS en 4 categorias (Dama, caballero,

nifia y nifio) reconocidas por la diversidad en su estilo, confort, distincion y comodidad:

La empresa nacié en Cucuta en el afio 2009, por iniciativa del sefior Yerzon Mauricio

Villamizar Santiesteban un cucutefio emprendedor, visionario y apasionado con el suefio de
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impulsar y posicionar la ciudad como una de la més representativa en la industria de la confeccion
y al mismo tiempo contribuir al empleo de las familias cucutefias orientado a generar una
transformacion cultural. Sin embargo, es en 2015 cuando gracias a la gran acogida de la marca y
el acelerado crecimiento de la empresa pasa a convertirse en una S.A.S y nace el nombre de
ORGANIZACION BLESS.

En organizacion Bless se destaca por trabajar en el mejoramiento continuo y la calidad de
sus productos y servicios, con el fin de satisfacer y sobrepasar las expectativas de los clientes;
aumentando la productividad y competitividad ante el mercado, el aseguramiento de la existencia
en el futuro y el bienestar de nuestros colaboradores.

Quienes somos

Somos una empresa de moda, orgullosamente colombiana, especializada en JeansWear.
Disefiamos, fabricamos y comercializamos prendas de vestir en el ambito nacional e
internacional, bajo un modelo de negocio de “Fast Fashion”, ofreciendo 1800 disefios en 8
colecciones por afio. El tiempo que llevamos en el mercado nos ha permitido fortalecer los
procesos de fabricacidn, distribucion y comercializacién en la industria.

Nuestro pilar es la innovacion en el modelo de negocio, procesos y producto, razén por
la cual, somos lideres en el mercado nacional e internacional. Para responder a una demanda
cambiante, implementamos un sistema de produccion agil y flexible basado en la filosofia hibrida
entre Lean Manufacturing y Theory Of Constraints (TOC), que permite disminuir los tiempos de

entrega.
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Mision

Somos un modelo innovador orientado a generar una transformacion cultural para
impulsar nuestra region, siendo un referente en la industria de la moda.

Organizacion Bless S.A.S busca conquistar el mercado JEANSWEAR fundamentando toda
su operacion en el analisis del mercado nacional e internacional ofreciendo a sus clientes disefios
unicos conforme a la demanda del mismo.

Vision
En 2025 seremos una Organizacion competitiva e innovadora, reconocida a nivel global

por su compromiso social y desarrollo sostenible en la industria de la moda.

Estructura administrativa

La Organizacion Bless S.A.S se caracteriza por ser un tipo de organizacién linea — staff,
esto implica que se combinan las organizaciones lineal y funcional, buscando un tipo
organizacional mas completo en el cual, coexistan lo tactico y operacional a un mismo nivel,
logrando especializar al personal, asi como, mantener las relaciones de manera horizontal en

todas las areas, ver figura 2.
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Figura 2. Estructura Organizacional Bless S.A.S.
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Nuestras marcas

Nuestras 6 marcas son un reflejo de las mejores tendencias de toda una generacion de
suefios y estilos influenciadas por un concepto que transmite un espiritu dinamico y exigente en

el mundo del Denim. La pasion por el disefio se encuentra detras de cada prenda que busca
democratizar el mercado de la moda. Ver figuras 3, 4,5y 6.
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Figura 3. Referencia 50993 Bless Jeans
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Figura 4. Referencia 71005 Zareth Jeans
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Figura 5. Referencia 90898 Shirel Denim
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Figura 6. Referencia MV0210 Michell Villamizar
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Cifras

Tiendas Retail 10

Clientes Nacionales 1430

Marcas/4 categorias 6 marcas

Canales de distribucién 4
Colecciones por afio 8

Disefios al afio 1800

Clientes Tiendas +50K

Empleados 700
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Antecedentes

Internacionales

Titulo. El teletrabajo entendido como régimen laboral en la Sociedad de la Informacion: la
nueva organizacion del trabajo y el impacto cultural que experimenta la filial local de empresas
multinacionales de telecomunicaciones como consecuencia de su implantacion en Argentina.

Autor. Alejandra Fernandez Licciardi

Afio. 2010

Resumen. De acuerdo con los tedricos de las organizaciones el modelo de trabajo actual
estd sometido a un proceso de cambio irrefrenable que configura un nuevo paradigma. En la era
posindustrial es necesario replantearse drasticamente las estrategias que tanto las empresas como
los empleados deberan desplegar para su desarrollo exitoso. En este mundo interconectado y digital
es impostergable examinar la forma en que estdn cambiando los espacios y tiempos de trabajos y
las relaciones que se tejen entre sus diversos actores. Los patrones de trabajo tradicionales estan
expuestos a variopintas tensiones, entre las cuales el reciente énfasis en el equilibrio de la vida
personal y profesional es un ejemplo emblemaético de profundo interés para los investigadores. El
desarrollo de las telecomunicaciones de bajo costo, la tecnologia digital y el facil acceso remoto a
los datos abren un abanico de nuevas oportunidades para desplegar modalidades de trabajo
alternativas a las ancladas en el locus clasico de la empresa. La tecnologia constituye, sin dudas,
un ndcleo de la transformacion que estdn atravesando las empresas. No obstante, es clave
comprender el impacto que en la cultura organizacional puede generar la implantacion del
teletrabajo y abordar asi el nicleo de relaciones humanas y laborales como el correlato y neurélgico
centro de interés de estas metamorfosis organizacionales. En consecuencia, el eje principal de

analisis de la presente investigacion se articulo en torno a los aspectos culturales que podrian
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resultar mas sensibles al despliegue de programas de teletrabajos en las filiales locales de las
empresas de telecomunicaciones multinacionales. Intentamos entonces identificar aquellos
artefactos y valores culturales que podrian ser conmovidos con la irrupcion del teletrabajo y

analizar sus derivaciones al interior de las organizaciones estudiadas

Titulo. Estudio de la implementacion del teletrabajo del plan piloto en la empresa de
telecomunicaciones Telefonica Movistar

Autor. Oscar Rodrigo Ortiz Bustamante

Afo. 2019

Resumen. A principios del afio 2015, Telefonica Movistar Ecuador, inicié con un proceso
de innovacion alineado hacia la transformacion digital que persigue como compafiia, en busca de
sinergias productivas, que le han permitido desarrollar mejores practicas a nivel de procesos y
tecnologias, llevando a generar un entorno de trabajo flexible y dindmico bajo una nueva
infraestructura de primer nivel que promueve la comunicacién, la colaboracion, agilidad de los
procesos y favorece la calidad de vida laboral; aspectos que han motivado la realizacién de este
trabajo, cuyo objetivo general es el estudio de los principales resultados de la implementacion del
teletrabajo de su plan piloto. EI 5 de febrero del 2018 el Comité Ejecutivo de Telefénica Movistar
lanz6 un proyecto piloto de teletrabajo bautizado como “eWork™ con la participacion de 150
colaboradores pertenecientes a todas las areas de la compafiia, este proceso de transformacion
implic6 un cambio en su modalidad de trabajar que generd expectativas, incertidumbres y
beneficios, el proyecto finalizd el 20 de junio del 2018. El desarrollo de este estudio cumple con
los objetivos de elaborar un marco teérico relacionado con el tema a tratarse, describir la situacion

de la empresa y la recoleccion de informacién a través de las siguientes técnicas: encuestas y
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entrevistas dirigidas a los participantes y lideres del proyecto respectivamente, grupo focal con las
jefaturas de las areas participes, y la observacion que consistio en captar informacion relacionada
a las condiciones de infraestructura, tecnologica y laborales; para dar paso al procesamiento de los
datos obtenidos y un posterior analisis de las variables dependiente e independiente con sus
respectivas dimensiones, que ayudaran a establecer los principales aspectos que determinen la
conveniencia del proyecto y elaborar una propuesta que contribuya con nuevas acciones de mejora
para la adopcién e implementacion definitiva del teletrabajo a toda la poblacion elegible de
Telefonica Movistar. Es importante indicar que no estuvo dentro de los objetivos de este estudio la
realizacion del analisis econdmico — financiero del Proyecto, por la discrecionalidad de la

informacion.

Titulo. Modelo de oficina en casa para el desarrollo del software en México

Autora. Mayela Soto Reyes

Afo. 2019

Resumen. En las grandes ciudades de México, cada dia la poblacion va en aumento, asi
como el trafico y accidentes, lo que puede ocasionar que los trabajadores lleguen tarde a su trabajo.
Por otro lado, el estrés puede afectar al trabajador por el viaje de su casa al trabajo y viceversa. Asi
también, con mayor cansancio debido a los factores mencionados. Finalmente, los gastos que
genera trasladarse al trabajo todos los dias. Derivado de este problema, se realizd la presente
investigacion. La investigacion, analiza los tiempos de traslado de su casa a la oficina y de regreso
también los gastos que le genera trasladarse a la oficina todos los dias. Se propone usar el Modelo
Home-office model for the software industry (HOMSI). EI modelo propone aplicar oficinas en casa

(home office) para el desarrollo de software en la industria del software en México. Home office
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se basa en la flexibilidad para trabajar en casa estableciendo horarios y un espacio adecuado. Por
lo que, se pretende mostrar la importancia que tiene home-office en la actualidad. Se hizo
investigacion de campo y se muestran resultados acerca de tiempos y gastos de traslados. En el
marco teorico, se fundamentaron los aspectos de la industria del software en Meéxico, y las
particularidades del home-office. Igualmente se incluyen trabajos realizados con anterioridad
donde se pueden ver las ventajas que el modelo de oficina en casa ofrece, después se describe la
metodologia utilizada para poder llegar a los resultados. Finalmente se muestran graficas con los
resultados de la informacidn recopilada. Al final de la tesis, se encuentran las conclusiones en las

cuales se emiten juicios en funcion de los resultados obtenidos.

Nacionales

Titulo. Formulacion de un modelo de teletrabajo para la empresa Esteban Cobo S.A.S
ECSAS.

Autores. Andrea Catalina Gallo Cubillos, Jairo Fernando Duran Buendia

Afio. 2018

Resumen. En el presente trabajo de especializacion se formuld un modelo de teletrabajo
que permitid establecer una guia para optar hacia el teletrabajo como alternativa para reduccion de
costos en la empresa elegida ECSAS. ElI modelo formulado requirié analizar previamente los
propdsitos de la empresa consultada, asi como los objetivos del teletrabajo expuestos por el
MiInTIC y de esta manera trazar una linea transversal que permitiera dilucidar los objetivos entre
ambas partes y el del este trabajo. El modelo formulado contiene: (1) Definir las acciones
administrativas, los cargos, los requerimientos operacionales y las areas que se requieren para
establecer el modelo de teletrabajo en la empresa ECSAS; (2) Determinar los requerimientos

fisicos, tecnoldgicos, humanos y financieros necesarios para desarrollar la prueba piloto de
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teletrabajo en la empresa ECSAS; (3) Desarrollar una prueba piloto de teletrabajo en la empresa
Esteban Cobo SAS con base en las politicas definidas por la alta direccion. (4) Compartir con la
alta direccion de la empresa Esteban Cobo SAS el concepto de la consultoria respecto del modelo
de teletrabajo evaluado.

Igualmente se especificaron los pasos y requerimientos fisicos, humanos y financieros para la
formulacion y el documento de consecucion. Debido a lo anterior se cumplieron a cabalidad
el objetivo general y los objetivos especificos que fueron definidos y aprobados en el trabajo de

proyecto de grado, en el capitulo de la introduccion de este documento.

Este trabajo de grado, que representa un proceso de consultoria empresarial, tuvo como
propdsito formular un modelo de teletrabajo para la empresa Esteban Cobo SAS y asi brindar una
alternativa que responda a sus caracteristicas particulares como entidad del sector de servicios;
disminuyendo los altos costos que tiene en su proceso de produccion de servicios de recobros de

tecnologias en salud no cubiertas por el plan de beneficios.

Titulo. Modelo basico para la implementacion del teletrabajo en el area administrativa de
una empresa

Autores. Vilda Gémez, Lithington Medina, Catherine Mejia

Afio. 2015

Resumen. Teniendo en cuenta las necesidades que estan surgiendo en el mercado laboral,
los adelantos tecnoldgicos y las exigencias hacia una mejor calidad de vida, se presenta un proyecto
capaz de proporcionar una alternativa diferente para las organizaciones, donde existan los

beneficios hacia el empleado y el empleador, aprovechando las tecnologias de informacion.
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En el presente trabajo se desarrolla un modelo bésico de implementacion del teletrabajo en las
areas administrativas de una organizacion donde se da una opcién para las empresas o compaiiias
de desarrollar a sus empleados a menor costo y con mayor productividad en sus diferentes

funciones.

Locales

Titulo. Andlisis juridico del teletrabajo como alternativa laboral para empleados y
empleadores en el municipio de San Jose de Cucuta.

Autores. Sharon Amanda Afanador Madregon, Belcy Katherine Camargo Chacin

Afio. 2015.

Resumen. En Colombia, a partir de la Ley 1221 del 2008, se legisl6 para la adopciédn del
teletrabajo como un novedoso sistema de trabajo y como fuente nuevos puestos de empleo
mediante la utilizacién de las tecnologias de comunicacion e informacion, sin embargo, su
implementacion se ha ido dando de manera gradual, y esta ha dependido mas del interés de los
gobiernos locales y las empresas privadas en integrar esta nueva modalidad laboral en los entornos
laborales, a fin de generar mas empleo y beneficiar especialmente a la poblacion mas vulnerable
(incluidos discapacitados, madres cabeza de familia, personas privadas de la libertad, mujeres
lactantes y gestantes; adultos mayores, entre otros); asi como para reducir costos laborales
asociados principalmente a locaciones, puestos de trabajo, servicios publicos, arrendamientos,
entre otros; los cuales se reducen con el teletrabajo. Al ser esta una nueva forma de vinculacion
laboral, que trae beneficios tanto para los empleados, como para los empleadores, esta se convierte
en una importante fuente de generacion de empleo, especialmente en ciudades como la de San José

de Cucuta, donde los indices de desempleo la han llevado a ubicarse dentro de las tres primeras
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ciudades con méas desempleo en la ciudad, y en la segunda donde existe mayor informalidad
laboral. A pesar de lo anterior, se observa, que el Gobierno local, es muy poco lo que ha hecho por
tratar de incentivar o motivar a las empresas, especialmente del sector privado, para que
implementen esta nueva modalidad laboral, lo cual podria generar grandes beneficios,
especialmente tratandose de poblacion vulnerable. Por lo anteriormente descrito es que se planea
desarrollar esta investigacion la cual tiene como objetivo general analizar juridicamente el
teletrabajo como alternativa laboral para empleados y empleadores en el municipio de San José de
Cucuta, y que es plasmado en cinco (5) capitulos asi: En el primer capitulo trata de la identificacion
del proyecto donde se establecen el planteamiento del problema, su formulacion y sistematizacion,
la justificacion, y los objetivos (generales y especificos). El segundo capitulo contiene el marco de
referencia donde se muestran los antecedentes, las bases tedricas y las bases legales de la
investigacion. En tercer capitulo se presenta el disefio metodolégico, en el cual se define la
naturaleza de la investigacion, como juridica, y, el tipo de investigacion empleado descriptiva —
propositiva; asi como se especifican las técnicas de recoleccion de informacion. El cuarto capitulo,
desarrolla los tres objetivos especificos planteados, como son la identificacion de las tendencias
mundiales en materia de empleo, emprendimiento y productividad asociadas al teletrabajo, y la
normatividad regula este tema en Colombia; la determinacién de las condiciones laborales y
caracteristicas especiales que tienen los teletrabajadores, y los beneficios que tiene esta modalidad
laboral para los empleadores, de acuerdo a la normatividad; y finalmente, se disefia una propuesta
para promover la implementacién del teletrabajo como una modalidad de generacion de empleo
por parte de las empresas en el Municipio de San José de Cucuta. En el quinto capitulo se presentan

las conclusiones y recomendaciones arrojadas por la investigacion desarrollada.
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Titulo. Modelo de implementacion del teletrabajo en Centrales Eléctricas del Norte de
Santander S.A. ESP.

Autores. Martha Liliana Hernandez Corona

Ano. 2017

Resumen. El proposito de la investigacion es estudiar, evaluar y proponer la modalidad de
teletrabajo en CENS debido a que la globalizacidn del mercado, la competitividad, el desarrollo de
las TIC y el advenimiento de los nativos digitales, requerira realizar cambios disruptivos en la
estructura organizacional para flexibilizar las relaciones laborales y fomentar el trabajo
colaborativo. Como resultado de la investigacion se evidencia que la contribucion al mejoramiento
de la congestion vehicular, la autogestion en el manejo del tiempo y el trabajo orientado al
cumplimiento de tareas, son factores motivadores en los trabajadores de CENS que consideran han
de contribuir a la productividad de sus labores con la implementacion del modelo de teletrabajo
propuesto.
Marco Conceptual
Teletrabajo

Forma de organizacion laboral, consistente en el desempefio de actividades remuneradas o
prestacion de servicios a terceros utilizando como soporte las tecnologias de la informacién y la
comunicacion, para el contacto trabajador - empresa, sin requerirse presencia fisica del trabajador
en un sitio especifico de trabajo. (Congreso de la Republica , 2008).
Teletrabajo Autbnomo

Es aquel que utiliza su propio domicilio o un lugar escogido para desarrollar su actividad

profesional, puede ser pequefia oficina, local comercial. En este tipo se encuentran las personas
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que trabajan siempre fuera de la empresa y s6lo acuden a la oficina en algunas ocasiones. (Congreso
de la Republica , 2008)
Teletrabajo Movil

Es aquel teletrabajador que no tienen un lugar de trabajo establecido y cuyas herramientas
primordiales para desarrollar sus actividades profesionales son las Tecnologias de la Informacion
y la comunicacion, en dispositivos moviles. (Congreso de la Republica , 2008)
Teletrabajo Suplementario

Es aquel teletrabajador que laboran dos o tres dias a la semana en su casa y el resto del
tiempo lo hacen en una oficina. Teletrabajador. Persona que desempefa actividades laborales a
través de tecnologias de la informacion. (Congreso de la Republica , 2008).
Teletrabajador

Persona que desempefia actividades laborales a través de tecnologias de la informacion y
la comunicacion por fuera de la empresa a la que presta sus servicios. (Congreso de la Republica ,
2008).
Condiciones y ambiente de trabajo

Aquellos elementos, agentes o factores que tienen influencia significativa en la generacion
de riesgos para la seguridad y salud de los trabajadores. (Ministerio de Trabajo, 2016).
Mejora continua

Proceso recurrente de optimizacion del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el
Trabajo, para lograr mejoras en el desempefio en este campo, de forma coherente con la politica de

Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) de la organizacién. (Ministerio de Trabajo, 2016)
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Peligro

Fuente, situacion o acto con potencial de causar dafio en la salud de los trabajadores, en los
equipos o en las instalaciones. (Ministerio de Trabajo, 2016).

Requisito Normativo

Requisito de seguridad y salud en el trabajo impuesto por una norma vigente y que aplica a
las actividades de la organizacion. (Ministerio de Trabajo, 2016)

Riesgo

Combinacion de la probabilidad de que ocurra una o mas exposiciones o eventos peligrosos
y la severidad del dafio que puede ser causada por estos. (Ministerio de Trabajo, 2016).
Valoracion del riesgo

Consiste en emitir un juicio sobre la tolerancia o no del riesgo estimado. (Ministerio de
Trabajo, 2016).

Tecnologias de la Informacion y la Comunicacién (TIC)

Término extensivo para la tecnologia de la informacion (TI) que enfatiza el papel de las
comunicaciones unificadas, integracion de telecomunicaciones y computadoras, asi como software
necesario, middleware, almacenamiento y sistemas audiovisuales, que permiten a usuarios acceder,
almacenar, transmitir y manipular informacion. (Raffino, 2020)

Recursos humanos

El principal recurso de cualquier organizacion son sus trabajadores, es decir, sus empleados
humanos, a lo largo de sus distintos puestos, cargos y sectores dentro de la empresa. Encargados
de ejecutar, controlar y supervisar la produccion, incluso en ambitos altamente automatizados.

(Raffino, 2020).


https://es.wikipedia.org/wiki/Tecnolog%C3%ADa_de_la_informaci%C3%B3n
https://es.wikipedia.org/wiki/Comunicaciones_unificadas
https://es.wikipedia.org/wiki/Telecomunicaci%C3%B3n
https://es.wikipedia.org/wiki/Computadora
https://es.wikipedia.org/wiki/Software
https://es.wikipedia.org/wiki/Middleware
https://es.wikipedia.org/wiki/Almacenamiento_de_objetos_(inform%C3%A1tica)
https://es.wikipedia.org/wiki/Audiovisual
https://es.wikipedia.org/wiki/Informaci%C3%B3n
https://concepto.de/trabajador/
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Recurso Financiero

Recursos capitales, cantidad de dinero habida en el patrimonio empresarial, incluyendo el
conjunto de bienes liquidables, asi como capacidad de endeudamiento o de obtencion de capitales
por medio de financiacion externa. Pueden ser dinero, bonos de deuda, acciones, herramientas
crediticias, etc. (Raffino, 2020).

Recurso Tecnologico

Los recursos tecnoldgicos pueden ser tangibles o intangibles, abarcan desde las
herramientas fisicas hasta los sistemas informaticos, saberes que maneja la empresa (como
férmulas secretas de productos), e incluso herramientas de telecomunicaciones e informacion que
estén al servicio de la misma. (Raffino, 2020).

Alternancia laboral.

Es la presencialidad, la flexibilidad horaria y la desconexién laboral seran tres elementos
que incorporara la ley de trabajo en casa. acuerdo entre el empleador y el trabajador. (Actualicese,
2020).

Cultura organizacional
Se refiere al cumulo de creencias, habitos, valores, actitudes y tradiciones que son

compartidos por los colaboradores que conforman una compafiia. (Romero, 2018)

Marco Tedrico

Desde los albores de la humanidad, el trabajo se establece como la forma como las personas
pueden lograr la satisfaccion de las necesidades bésicas, pero también, la capacidad que se aporta
al ser humano de lograr estatus manifestado en cierto nivel tanto econémico como social. Es asi

que las personas logran intercambiar sus conocimientos por un rubro de acuerdo a la labor para la


https://concepto.de/capital/
https://concepto.de/financiamiento/
https://concepto.de/bonos/
https://concepto.de/tecnologia/
https://concepto.de/informatica/
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cual ha sido vinculado a alguna actividad dentro del tejido empresarial tanto de bienes como de
Servicios.

Para esta actividad, se dedica gran parte del dia o de la noche segun sea su asignacion, lo
que implica gue es una manera en la cual, la persona ocupa su tiempo, logra obtener un rubro por
ejecutar acciones programadas, se siente util o que provoca bienestar y calidad de vida, en algunos
casos se logra establecer reconocimientos por la labor que se cumple en pro de cumplimiento de
objetivos comunes o aportes significativos a grupos sociales, comunidades, lo que permite que
estas avancen de manera significativa, lo que logra ejercer procesos de realizacion personal debido
a valor que cobra el conocimiento y la experiencia. (Maldonado, 2015).

Es asi que el desarrollo, el funcionamiento de la economia, la productividad y el progreso,
vienen de la mano de las actividades que se desprenden del trabajo, entre mas demanda de bienes
y servicios haya, mayor desarrollo tanto para los trabajadores como para las empresas y por ende
para las regiones y el pais. Es por ello que se considera que algunos empleos tienen mayor
relevancia que otros, esto implica que dentro de los esquemas productivos se pueda determinar la
forma en que cada labor se realice. Es asi que se crean estrategias que permiten la flexibilidad al
momento de ejercer actividades que sean parte de procesos establecidos pero que dada la ocasion

no alteren su funcionamiento.

El trabajo es una actividad realizada por las personas, orientada hacia una finalidad, la
produccion de un bien, o la prestacion de un servicio, que da lugar a una realidad objetiva, exterior
e independiente del sujeto, y socialmente til para la satisfaccion de una necesidad. (Neffa, Panigo,

Pérez, & Persia, 2014).
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Las modalidades tradicionales de movilizacion de la fuerza de trabajo

Segun Jacques Freyssinet, se distinguen tres modalidades de trabajo respecto a la forma en
que se presenta la movilidad de la fuerza laboral: trabajo libre, la que no presenta vinculacion o
relacion laboral; trabajo asalariado, el que presenta una relacion laboral vinculante y el trabajo
forzado, propio de esclavos y prisioneros, los cuales debian purgar su condena o cambiar modo de
vida por labor. De igual manera, segun los tipos de actividad se define el trabajo como mercantil y
no mercantil de acuerdo a la remuneracién acordada con los empleadores, (Freyssinet, 1990).

Debido a esto, la sociedad establece relaciones en las cuales las partes tengan una ganancia
no solo a nivel econdémico, sino también, el hecho de cambiar paradigmas a nivel productivo,
cambiando el panorama y las tendencias modernas que llevan a desempleo y al subempleo, lo que
puede ocasionar un freno en el tejido empresarial debido a la reconsideracion de politicas pasivas
de empleo sobre todo en poblaciones especificas como los jovenes, la personas con requerimientos
especiales, los migrantes, entre otros. (Neffa, Politicas de empleo: dimensiones conceptuales y

diversos componentes, 2011).

Tipologia de las politicas de empleo en sentido estricto

Segun Neffa (2011), existen a nivel global gran cantidad de politicas con relacion a empleo
las cuales permiten estableces que no hay una sola forma de plantear dichas politicas tanto activas
como pasivas. En cuanto a las activas, se plantean en torno a la generacion de empleos en diversos
ambitos, los cuales en ocasiones son a mediano y largo plazo, dependiendo el nivel de compromiso
de las organizaciones con esto. El efecto inmediato es la mitigacion de los efectos del desempleo
y subempleo, lo que da como resultado el aumento de la Ilamada empleabilidad y la proteccion del

empleado como elemento fundamental de la organizacion.
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En cuanto a las politicas pasivas, se manifiestan en las organizaciones a corto plazo, dando
como resultado acciones inmediatas que permiten brindar soluciones y ofertas laborales dignas que
no solo contribuyan al mejoramiento de la calidad de vida de los trabajadores, sino que
inmediatamente se manifiestan en las organizaciones estableciendo relaciones que permitan
equilibrar lo estratégico, lo tactico y lo operativo.

Politicas especificas y adaptables segun la coyuntura

Para Neffa (2011), tanto las politicas activas como las pasivas son determinantes al
momento de establecer puntos de partida en los diferentes paises y su normativa legal vigente no
solo en los aspectos laborales, sino también en otros aspectos los cuales hacen que los procesos en
los que se llevan a cabo relaciones laborales, estén en adecuados a los contextos sociales y
economicos de los paises, es por ello que se establecen politicas especificas pero a su vez adaptables
a situaciones y coyunturas comunes a cada region o inclusive a la globalidad. Se requiere entonces,
el apoyo gubernamental para establecer dichas politicas con la finalidad del mejoramiento de la
calidad de vida de los trabajadores.

Es por ello que se establecen doce politicas especificas, ver tabla 1, las cuales apuntan a
diversas coyunturas y que sirven a todos los paises de acuerdo a las necesidades que se generan
segun coyunturas propias, etapas, requerimientos o transformacion de la forma en que se proyecta
larelacion laboral y el trabajo propiamente dicho. Esto es lo que proyecta que diferentes estamentos
gubernamentales trabajen en funcion de aportar nuevas herramientas, pero también el
aprovechamiento de las diferentes instancias las cuales abren la puerta a la innovacion en procesos,
productos e innovaciones de tipo incremental, radical y organizacional, las cuales son tienen como
componentes, el conocimiento, la duracion, la inversion, los riesgos y las ventajas competitivas.

Esto trae cuestionamientos, ya que, al analizar ventajas y desventajas, las organizaciones pueden
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reconsiderar decisiones de acuerdo a resultados obtenidos y que pueden cambiar el rumbo de las

acciones llevando a la incertidumbre la direccion en la que se oriente la innovacién. (Garcia

Gonzélez, 2012).

Tabla 1. Politicas especificas en coyuntura

No Politica especifica en coyuntura

Descripcion

Promover que las empresas e
1  instituciones publicas incorporen a los
jévenes que buscan su primer empleo

Instaurar programas de pasantias de
aprendizaje en situacion real

Adoptar un sistema de crédito fiscal
para las empresas que lleven a cabo
3 actividades de educacion permanente o
de formacion profesional

Formular politicas de empleo y
formacion profesional orientadas hacia
4 sectores o ramas de actividad
especificas

Promover la generacion de empleos
5 promovidos en el sector publico

Apoyar a los desempleados para que
constituyan pequefias y microempresas

Generar “empleos de proximidad” en
el sector no mercantil

8 Politicas de empleo en el nivel local

Estas medidas pueden reducir los costos
laborales directos e indirectos a cambio de
la creacion de primeros empleos

Cooperacion activa por parte de los
empresarios que promuevan climas de
aprendizaje con la intervencion de
trabajadores calificados.

Reduccién de costos salariales y de cargas
impositivas otorgadas a las empresas en el
caso de que financien los costos de
actividades de educacion permanente o de
formacion profesional.

Estas actividades no reducen el
desempleo, pero aumentan la
empleabilidad y dan mas “chances” para
acceder al empleo.

Estas politicas permiten evitar la baja de
la rentabilidad de las empresas

La creacién de micro emprendimientos
productivos ha obedecido a la necesidad
de generar en lo inmediato empleos e
ingresos

Combatir por esa via el desempleo, la
pobreza y la exclusion social, un
verdadero “yacimiento de empleos”
inexplotado.

Desarrolla la estabilidad y seguridad en el
empleo de los trabajadores de oficio y
calificados
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Para los asi empleados esto significara
Generar empleos con los recursos del  obtener un ingreso relativamente modesto
subsidio a los desocupados gue no es un subsidio sino una
contrapartida a cambio de un trabajo

El mercado de trabajo los va a discriminar
negativamente por eso es necesario que se
adopten politicas especificas, de
“discriminacion positiva”

Adoptar politicas de empleo
10 focalizadas para categorias especificas
de la poblacién econémicamente activa

Promover el empleo de personas con La aplicacion de la Ergonomia es una
1 capacidades diferentes, victimas de herramienta para adaptar el contenido del
accidentes de trabajo y con secuelas de trabajo y el disefio de los puestos de
enfermedades profesionales trabajo
La reconversion de la mano de obra puede
12 FormuIa}r programas de empleo_ frente constitu_ir un factor importantg y una
a situaciones de emergencia oportunidad para la reconversion del

anterior sistema productivo

Nota: Neffa (2011, pag. 76)
Ahora bien, al formular las politicas 10, 11 y 12, ver tablal, surgen ideas, interrogantes y

estrategias las cuales llevan a repensar el trabajo en todas su dimensiones, esto implica la
reconversion de la tecnologias en nuevas tecnologias, la apertura respecto a la presencialidad del
trabajador de ciertas areas, de la innovacion abierta pensando en diferentes topicos y ambitos
laborales que permitan hacer lo mismo pero aportando a las organizaciones otra mirada, una que
presente una nueva perspectiva en la cual se establezcan nuevas maneras de productividad a traves
de nuevas concepciones como el pensar en llevar el trabajo al trabajador, innovando en procesos y
en organizacion dejando atras la premisa de llevar el trabajador al trabajo.

De esa premisa nace un concepto en los afios 70 a través del fisico e ingeniero Jack Nilles,
el cual formula la pregunta “;y si en lugar de llevar el trabajador al trabajo lo hacemos al revés?”,
esto a raiz de la crisis petrolera de 1973 en Estados Unidos. Se requeria un recorte en el gasto
generado por el consumo de combustible, pero también, la busqueda del ahorro generalizado en las

empresas a través de instar a los trabajadores a interconectarse con estaciones remotas, esto permite
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que no se suspendan las labores en las empresas dando como resultado que, en seis meses, se
incrementd la produccion en aproximadamente en un 80%, se redujeron los casos de ausentismo
laboral y se ahorra alrededor de 6 millones de ddlares en la compafiia. Es gracias a estos eventos
que se crea el término “Telecomputing” o teletrabajo, es por ello que el ingeniero Nilles es conocido
como el padre del teletrabajo, el resultado de la innovacidn en procesos y en las organizaciones,
estrategia para tiempos de crisis econdémicas y laborales.
Teletrabajo
Es una actividad profesional sujeta a una relacion contractual, ha de ser voluntaria para el
trabajador y el empresario, pudiéndose realizar en los locales de la empresa, o por el trabajador
desde su propio domicilio, se realiza utilizando de forma habitual medios tecnologicos avanzados.
(Consejeria de Economia, Innovacién y Ciencia., 2010)
Segun, la Organizacion Internacional del Trabajo, el teletrabajo es:
1. El trabajo se realiza plena o parcialmente en una ubicacion
alternativa distinta del lugar de trabajo predeterminado. Este criterio se
basa en la definicion establecida previamente de “trabajo a distancia”.
2. La utilizacion de dispositivos electrénicos personales,
como una computadora, una tableta o un teléfono (movil o fijo) para
desempefar el trabajo. La utilizacion de dispositivos electrénicos
personales debe constituir una parte fundamental del desempefio del
trabajo Los diferentes dispositivos o0 herramientas pueden utilizarse para
comunicarse con colegas, clientes, etc., y para efectuar tareas especificas
relacionadas con el trabajo, sin estar directamente en contacto con otras

personas. (Organizacion Internacional del Trabajo, 2020)



MODELO DE APLICACION DEL TELETRABAJO EN ORGANIZACION BLESS S.AS.
44

En Colombia, el teletrabajo se encuentra definido en la Ley 1221 de 2008 como:

Una forma de organizacion laboral, que consiste en el desempefio de actividades
remuneradas o prestacion de servicios a terceros utilizando como soporte las
tecnologias de la informacion y comunicacion -TIC- para el contacto entre el
trabajador y la empresa, sin requerirse la presencia fisica del trabajador en un sitio

especifico de trabajo. (MInTIC - Mintrabajo, 2013).
Caracteristicas del teletrabajo

Segun el Libro blanco, el teletrabajo se entiende a partir de sus caracteristicas:

1. Una actividad laboral que se lleva a cabo fuera de la organizacion en la cual se
encuentran centralizados todos los procesos. (MinTIC - Mintrabajo, 2013)

2. La utilizacion de tecnologias para facilitar la comunicacion entre las partes sin
necesidad de estar en un lugar fisico de terminado para cumplir sus funciones.
(MInTIC - Mintrabajo, 2013)

3. Un modelo organizacional diferente al tradicional que replantea las formas de
comunicacion interna de la organizacion y en consecuencia genera nuevos

mecanismos de control y seguimiento a las tareas. (MinTIC - Mintrabajo, 2013)

Modalidades del teletrabajo
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En Colombia, la Ley 1221 de 2008 establece tres modalidades de teletrabajo o tipo de
teletrabajador, que responden a los espacios de ejecucion del trabajo, las tareas a ejecutar y el perfil
del trabajador. Ver figura 7.

Figura 7. Modalidades de teletrabajo

TELETRABAJO SUPLEMENTARIO

LU Trabajadores con contrato laboral que alternan sus tareas en distintos
dias de la semana entre la empresay un lugar fuera de ella usando las
TIC para dar cumplimiento. Se entiende que teletrabajan al menos dos
dias a la semana

TELETRABAJO MOVIL

Trabajadores que utilizan dispositivos méviles para ejecutar sus tareas.

Su actividad laboral les permite adusentarse con frecuencia de la ofici-
na. No tienen un lugar definido para ejecutar sus tareas.

Nota: (MInTIC - Mintrabajo, 2013)
Implementacidn del teletrabajo en las organizaciones
En el libro Blanco del Teletrabajo, (MIinTIC - Mintrabajo, 2013), el proceso de
implementacion y adopcion del modelo de teletrabajo incluye cinco etapas cada una con pasos
definidos. Ver figura 8.
La primera de ellas es el compromiso institucional que da claridad sobre la voluntad y
los objetivos de la direccion con la implementacion del modelo. (MinTIC - Mintrabajo, 2013).
La segunda es la planeacion general del proyecto en la cual se define un plan de ruta
para alcanzar esos objetivos y los recursos necesarios para lograrlos. (MIinTIC - Mintrabajo,

2013).
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La tercera es la autoevaluacion en materia juridica, tecnoldgica y organizacional, para
identificar los recursos y necesidades a suplir para iniciar el proceso de implementacion.
(MinTIC - Mintrabajo, 2013).

La cuarta, es el desarrollo de la prueba piloto que medira la capacidad de adaptacion de
la organizacion y los empleados a este cambio. (MinTIC - Mintrabajo, 2013).

La quinta etapa sera de apropiacion en la cual se adopta el modelo con la aplicacion de
procedimientos y politicas del teletrabajo como modalidad laboral de manera continuada.
(MiInTIC - Mintrabajo, 2013).

Figura 8. Etapas para implementacion de teletrabajo en organizaciones
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Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST)
Segun el (Ministerio del Trabajo, 2015) expresa en el Decreto 1072, que:
El Sistema de Gestion de la Seguridad y la Salud en el Trabajo (SG-SST), consiste en el
desarrollo de un proceso l6gico y por etapas, basado en la mejora continua y que incluye la
politica, la organizacion, la planificacion, la aplicacion, la evaluacion, la auditoria y las
acciones de mejora con el objetivo de anticipar, reconocer, evaluar y controlar los riesgos

que puedan afectar la seguridad y salud en el trabajo. (p.78).

El Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, en Colombia, esta regido por el
Decreto 1072 del 2015, donde se contemplan todas las directrices necesarias para llevar a cabo una
adecuada planificacion, implementacion, auditoria y acciones de mejora.

Ciclo PHVA

Para Jimeno (2013) el ciclo PHVA es el ciclo de mejora continua o Circulo de Deming, por
ser Edwards Deming su autor. Esta metodologia describe los cuatro pasos esenciales que se deben
llevar a cabo de forma sistematica para lograr la mejora continua, entendiendo como tal al
mejoramiento continuado de la calidad (disminucion de fallos, aumento de la eficacia y eficiencia,
solucion de problemas, previsién y eliminacion de riesgos potenciales), ha sido utilizado
tradicionalmente dentro del desarrollo de procesos de gestion de calidad y mejora continua,
constituyéndose en la actualidad en un proceso administrativo seguido por muchas compafiasy en

una herramienta de gestién de gran utilidad para todo tipo de organizacion. Ver figura 9.
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Figura 9. Ciclo PHVA

. 3 .
WERIFICAR °

Nota: (MinTrabajo, 2015)

Segun Jimeno (2013) las cuatro etapas de ciclos PHVA se definen asi:
Planificar

Se buscan las actividades susceptibles de mejora y se establecen los objetivos a alcanzar.
Para buscar posibles mejoras se pueden realizar grupos de trabajo, escuchar las opiniones de los

trabajadores, buscar nuevas tecnologias mejores a las que se estan usando ahora, etc.
Hacer

Se realizan los cambios para implantar la mejora propuesta. Generalmente conviene hacer

una prueba piloto para probar el funcionamiento antes de realizar los cambios a gran escala.
Verificar

Una vez implantada la mejora, se deja un periodo de prueba para verificar su correcto
funcionamiento. Si la mejora no cumple las expectativas iniciales habra que modificarla para

ajustarla a los objetivos esperados.
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Actuar

Por ultimo, una vez finalizado el periodo de prueba se deben estudiar los resultados y
compararlos con el funcionamiento de las actividades antes de haber sido implantada la mejora. Si
los resultados son satisfactorios se implantara la mejora de forma definitiva, y si no lo son habra

que decidir si realizar cambios para ajustar los resultados o si desecharla.

Diagnostico

Es un estudio previo a toda planificacion o proyecto y que consiste en la recopilacién de
informacion, su ordenamiento, su interpretacion y la obtencion de conclusiones e hipotesis.
Consiste en analizar un sistema y comprender su funcionamiento, de tal manera de poder proponer

cambios en el mismo y cuyos resultados sean previsibles. (Rodriguez, 2007, p.2).

El diagnostico inicial, permite determinar el nivel de cumplimiento que tiene
determinada empresa frente a los requisitos establecidos por el Gobierno Nacional en materia de

SST, en el caso de Colombia, los contemplados en el Decreto 1072 del 2015.

Identificacion de Peligros, Evaluacion y Valoracién de Riesgos

Para la identificacion de peligros, es importante que el empleador o contratista determine
que metodologia aplicar que le permita identificar los riesgos a los cuales estan expuestos los
trabajadores en la empresa, y de esta forma, efectuar una evaluacion y valoracién que admita tomar
controles para medidas preventivas y correctivas, para mitigar incidentes, accidentes de trabajo,

enfermedades laborales y garantizar un ambiente de trabajo adecuado para el personal de la



MODELO DE APLICACION DEL TELETRABAJO EN ORGANIZACION BLESS S.AS.
50

organizacion. Para ello se hara el uso de la metodologia basada en la Guia Técnica Colombiana
GTC-45 de 2012.
Metodologia GTC- 45 del 2012

Es un instrumento donde se consigna la informacion del proceso de identificacion de
peligros y valoracion de los riesgos, tales como el proceso, descripcion del peligro, fuente, efectos
posibles, posibles que puede generar ese peligro, se define si es rutinaria o0 no, la probabilidad de
exposicion ya sea alta media o baja, consecuencia, métodos de controles existentes y las medidas
de intervencidn gue se recomienda.

Definir el Instrumento para informacion

Las organizaciones deberian contar con una herramienta para consignar de forma
sistematica la informacién proveniente del proceso de la identificacion de los peligros y la
valoracioén de los riesgos, la cual deberia ser actualizada periédicamente. Para efectos de esta guia

se propone como ejemplo la siguiente matriz de riesgo.

a) Proceso.

b) Zona / Lugar.

c) Actividades

d) Tareas.

e) Rutinaria (Si o No).

f) Peligro: - Descripcion — Clasificacion.

g) Efectos Posibles.

h) Controles existentes: - Fuente - Medio — Individuo.
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i) Evaluacion del riesgo: - Nivel de deficiencia - Nivel de exposicion; - Nivel de probabilidad (NP=
ND x NE); - Interpretacion del nivel de probabilidad - Nivel de consecuencia - Nivel de Riesgo

(NR) e intervencion, e - Interpretacion nivel de riesgo.

j) Valoracién del riesgo: - Aceptabilidad del riesgo.

k) Criterios para establecer controles: - NUmero de expuestos - Peor consecuencia - Existencia de

requisito legal especifico asociado (Si 0 no).

I) Medidas de Intervencion - Eliminacion - Sustitucion - Controles de Ingenieria - Controles

administrativos, sefializacion, advertencia y - Equipos / elementos de proteccion personal.

Efectos Posibles

Al momento de evaluar los efectos que pueden tener los peligros sobre los trabajadores, es
recomendable determinar como se puede ver afectada la persona que realiza la labor y cuél es el
dafo que le puede ocurrir. Para establecer los efectos posibles, se deben analizar las consecuencias
a largo y corto plazo que puede producir dicho peligro en el trabajador; es por ello que se debe
conocer la tabla de niveles de dafio y asi, identificar con detalle los diferentes efectos posibles. En
la figura 10, se encuentra la relacion de los niveles de dafio que se pueden generar, dependiendo de

la categoria, con cada una de sus caracteristicas.
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Descripcion de niveles de dafio
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Categoria del Dafo leve Dafio moderado Dafio extremo
dano
Molestias e irritacidn | Enfermedades que causan | Enfermedades agudas ¢ crdnicas,
(gjemplo:  dolor de | incapacidad temporal. | que generan incapacidad permanente
Salud cabeza), enfermedad | Ejemplo: pérdida parcial de la | parcial, invalidez o muerte.
temporal que produce | audicion, dermatitis, asma,
malestar  (ejemplo: | desordenes de las
diarrea) extremidades superiores.
Lesionas Laceraciones, heridas | Lesiones gue generen amputacionas,
superficiales, heridas | profundas, quemaduras de | fracturas de huesos largos, trauma
de poca profundidad, | primer grado; conmocion | crango  encefilico, quemaduras de
contusiones, cerebral, esguinces graves, | segundo y tfercer grado, alteraciones
Seguridad iritaciones del ojo por | fracturas de huesos corios. severas de mano, de columna vertebral
material particulado. con compromiso de la médula espinal,
oculares que comprometan el campo
visual, disminuyan la capacidad
auditiva.

Nota: (Icontec, GTC 45, 2012.)

Nivel de deficiencia (ND)

Es el conjunto de peligros detectados y la relacion que tiene con posibles incidentes que se
puedan llegar a generar. Para determinar el valor del ND, es necesario conocer la tabla de niveles
de deficiencia, para obtener una ponderacion segun el peligro. En la figura 11, se encuentra los ND

existentes, el valor para cada uno de ellos y el significado, segun el tipo de peligro.

Figura 11.

Niveles de deficiencia.

Nivel de Valor de

deficiencia ND Significado
Se ha(n) detectado peligro{s) gue determina(n) como posible la generacion de
Muy Alto (MA) 10 incidentes o consecuencias muy significativas, o la eficacia del conjunto de medidas
preventivas existentes respecto al riesgo es nula o no existe, o ambos.
Se ha(n) detectado algin(os) peligro(s) que pueden dar lugar a consecuencias
Alto (A) 6 sigrggoativa{s}. o la eficacia del conjunto de medidas preventivas existentes es baja. o
ambos.
Se han detectado peligros que pueden dar lugar a consecuencias poco significativas
Medio (M) 2 o de menor importancia, o la eficacia del conjunto de medidas preventivas
existentes es moderada. o ambos.
Mo se ha detectado consecuencia alguna, o la eficacia del conjunto de medidas
] Mo se preventivas existentes es alta. o ambos. El riesgo esta controlado.
Bajo (B) Asigna Valor E ; . i . - . -
stos peligros se clasifican directamente en el nivel de riesgo y de intervencion
cuatro (IV) Véase la Tabla 8.

Nota: (Icontec, GTC 45, 2012.)
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Nivel de exposicion (NE)

Es la frecuencia con la que el trabajador se expone al peligro, como consecuencia de la
ejecucion de las actividades. Para determinar el NE, es necesario conocer la tabla de determinacion
de nivel de exposicién, donde se pondera la frecuencia con la que la situacion se presenta. En la
figura 12, se observan los diferentes NE, la ponderacion para cada uno, y la descripcion para cada

uno de ellos.

Figura 12.

Determinacion del nivel de exposicion

Nivel de exposicion :::SE Significado

) La situacion de exposicion se presenta sin interrupcion o varias veces con

Continua (EC) 4 tiempo prolongado durante la jornada laboral.
La situacion de exposicion se presenta varias veces durante la jornada

Frecuente (EF) 3 laboral por tiempos cortos.

) La situacion de exposicion se presenta alguna vez durante la jornada
Ocasional (EO) 2 laboral y por un periodo de tiempo corto.
Esporadica (EE) 1 La situacion de exposicion se presenta de manera eventual.

Nota: (Icontec, GTC 45, 2012.)

Nivel de probabilidad (NP)

Es el resultado del producto del ND y el NE. Para determinar el NP, se requiere conocer la
tabla de nivel de probabilidad, que le indicara el valor y el tipo de NP. En la figura 13, se encuentra

el producto entre el ND y el NE, con cada uno de los resultados para cruce de datos.
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Figura 13.

Determinacion del nivel de probabilidad

Nivel de Exposicion (NE)

Niveles de Probabilidad

Nivel de deficiencia
(ND)

Nota: (Icontec, GTC 45, 2012.)
Para interpretar los resultados obtenidos en la tabla de los niveles de probabilidad, los

cuales salieron del producto entre el ND y el NE, se debe tener en cuenta la tabla de los significados
de los niveles de probabilidad. En la figura 14, se encuentran los niveles de probabilidad, los cuales
van desde muy alto hasta bajo, con su respectivo valor y significado.

Figura 14.

Significados de los niveles de probabilidad

Nivel de

probabilidad | Yalor de NP Significado

Situacion deficiente con exposicion continua, o muy deficiente con exposicion
Muy Alto (MA) | Entre 40 y 24 | frecuente.

Mormalmente la materializacion del riesgo ocurre con frecuencia.

Situacion deficiente con exposicion frecuente u ocasional, o bien situacion

muy deficiente con exposicion ocasional o esporadica.
Alto (A) Entre 20y 10 La materializacion del Riesgo es posible que suceda wvarias wveces en la vida
laboral
Situacion deficiente con exposicion esporadica, o bien situacidn mejorable
Medio (M) Entre 8y 6 con exposicion continuada o frecuente.

Es posible gue suceda el dafio alguna vez.

Situacion mejorable con exposicion ocasional o esporadica, o situacion sin
Bajo (B) Entre 4 y 2 anomalia destacable con cualquier nivel de exposicion.

Mo es esperable que se materialice el riesgo, aunque puede ser concebible.

Nota: (Icontec, GTC 45, 2012.)

Nivel de Consecuencia (NC)
Para determinar el valor, es necesario que el evaluador haga un analisis riguroso de la situacion y
la actividad que se evalua, y determine si el peligro al cual esta expuesto el trabajador puede ser

mortal, muy grave, grave o leve. Para cuantificar el valor del NC se requiere de la tabla de
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determinacion de los niveles de consecuencia. En la figura 15, se observan los diferentes NC, el
valor, y los dafios que pueden causar en los trabajadores.

Figura 15.

Determinacion del nivel de consecuencias

Nivel de Significado
. NC -
Consecuencias Daiios Personales
Mortal o Catastréfico (M) 100 | Muerte (s)

Lesiones o enfermedades graves ireparables (Incapacidad permanente

Muy grave (MG) 60 . L
parcial o invalidez)
Grave (G) 25 Lesiones o enfermedades con incapacidad laboral temporal (ILT)
Leve (L) 10 Lesiones o enfermedades que no requieren incapacidad

Nota: (Icontec, GTC 45, 2012.)

Nivel de Riesgo (NR)

Se determina mediante la combinacién de los resultados obtenidos en la tabla de NP y de
NC. En lafigura 16, se determina el Nivel de Riesgo, donde se relacionan el Nivel de Probabilidad

Vs. el Nivel de Consecuencias.

Figura 16.

Determinacion del nivel de riesgo

Nivel de riesgo Nivel de probabilidad (NP)
NR = NP x NC
100
Nivel de 60
consecuencias
(NC) 25
10

Nota: (Icontec, GTC 45, 2012.)
Interpretacion del nivel del riesgo

Se hace analizando la tabla de significado de nivel del riesgo, donde dependiendo del valor

arrojado, se le da una clasificacion al riesgo. En la figura 17, se encuentra la interpretacion de los
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niveles de riesgo, los cuales van, desde el nivel | hasta el nivel 1V, dependiendo del valor; cada uno

tienen las medidas de control que se deben adoptar para controlar el riesgo.

Figura 17.

Significado del nivel de riesgo

Nivel de Riesgo y de

i = Valor de NR Significado
intervencion
| 4000-600 Situacion critica. Suspender actividades hasta que el
riesgo esté bajo control. Intervencion urgente.
1 500 - 150 Corregir y adoptar medidas de control de inmediato.
Mejorar si es posible. Seria conveniente justificar la
1] 120 — 40 . L i
intervencidén y su rentabilidad
Mantener las medidas de control existentes, pero se
v 20 deberian considerar soluciones o mejoras y se deben

hacer comprobaciones periodicas para asegurar que el
riesgo aun es aceptable.

Nota: (Icontec, GTC 45, 2012.)

Decidir si el riesgo es aceptable o no

La organizacion debe primero establecer los criterios de aceptabilidad, con el fin de

proporcionar una base que brinde consistencia en todas sus valoraciones de riesgos. Esto debe

incluir la consulta a las partes interesadas y debe tener en cuenta la legislacion vigente, ver figura

18.

Figura 18. Aceptabilidad del riesgo

Nivel de Riesgo

Significado Explicacion

No Aceptable

Situacioén critica, correccion urgente

No Aceptable o Aceptable
con control especifico

Corregir o adoptar medidas de control

Mejorable

Mejorar el control existente

Aceptable

No infervenir, salva que un andlisis mas preciso lo justifique

Nota: (Icontec, GTC 45, 2012.)
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Marco Legal

Ley 1221 de 2008

Establece el reconocimiento del Teletrabajo en Colombia como modalidad laboral en sus
formas de aplicacién, las bases para la generacion de una politica publica de fomento al teletrabajo
y una politica publica de teletrabajo para la poblacion vulnerable. Crea la Red Nacional de Fomento
al Teletrabajo, con el fin de promover y difundir esta practica en el pais e incluye las garantias
laborales, sindicales y de seguridad social para los Teletrabajadores.
Ley 1341 del 2009

Se definen principios y conceptos sobre la sociedad de la informacion y la organizacion
de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones TIC, en el articulo 6 indica la
definiciébn como el conjunto de recursos, herramientas, equipos, programas informaticos,
aplicaciones, redes y medios, los cuales permiten la compilacién, procesamiento,
almacenamiento, transmision de informacion como voz, datos, texto, video e iméagenes, los
cuales son aplicables para desarrollar el teletrabajo.
Ley 1429 del 2010

Esta ley fue creada para organizar la formalizacion y generacién de empleo otorgando
incentivos en la formalizacion para las empresas, incrementando los beneficios y generando
estrategias de formacién en la modalidad de teletrabajo
Ley 1562 de 2012

En esta ley se modifica el sistema de riesgos laborales, en los articulos 26 y 27 indica
lo referente al teletrabajo, las obligaciones del empleador en Riesgos Laborales y en el
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo, definidas por la normatividad

vigente.


http://www.mintic.gov.co/portal/604/w3-article-3703.html

MODELO DE APLICACION DEL TELETRABAJO EN ORGANIZACION BLESS S.AS.
58

Decreto 1072 de 2015

Este es el Decreto por el medio del cual se expide y compila todas las normas
reglamentarias del sector trabajo. Donde se establece que el contrato o vinculacion que se
genere a través del teletrabajo debera indicar los dias y los horarios en que el tele trabajador
realizara sus actividades para efectos de delimitar la responsabilidad en caso de accidente de
trabajo y evitar el desconocimiento de la jornada laboral.
Decreto 884 de 2012

Especifica las condiciones laborales que rigen el teletrabajo en relacion de dependencia,
las relaciones entre empleadores y Teletrabajadores, las obligaciones para entidades publicas y
privadas, las ARLs y la Red de Fomento para el teletrabajo. Asi mismo establece los principios de
voluntariedad, igualdad y reversibilidad que aplican para el modelo.
Resolucién 0312 del 2019

A través de la cual se definen los estandares minimos del Sistema de Gestion de Seguridad
y Salud en el Trabajo SG-SST aplicables a todos los empleadores y contratantes de personal, donde
se especifican el conjunto de normas, requisitos y procedimientos de obligatorio cumplimiento,
indispensables para el funcionamiento, ejercicio y desarrollo de actividades.
Resolucién 2886 de 2012

Define las entidades que hacen parte de la Red de Fomento del Teletrabajo y las
obligaciones que les compete.
Resolucién 3310 del 2018

En esta resolucion se adopta el formulario Gnico de afiliacion y reporte de novedades al
sistema de riesgos laborales, teniendo en cuenta el diligenciamiento de los aspectos especificos

relacionados con el teletrabajo.


http://www.mintic.gov.co/portal/604/w3-article-3638.html
http://www.mintic.gov.co/portal/604/w3-article-4290.html
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Resolucion 077 de 2020
Por medio de la cual se implementa el teletrabajo en la modalidad en el Departamento
administrativo de la funcion publica.
Concepto 160171 de 2014
Fundamento Juridico del Teletrabajo en el Sector Publico.
Circular externa 0027 del 12 de abril del 2019
Indica precisiones sobre la implementacion del teletrabajo.
Circular 021 de 2020
Medidas de proteccion al empleo con ocasion de la fase con contencion de Covid-19 y de

la declaracion de la emergencia sanitaria.
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Disefio Metodoldgico

Todo proceso de investigacion manifestado en proyectos, requiere el respaldo teérico y la
fundamentacién propia de la instancia en la cual se presente, es por ello que en este aparte, se
explican los principales aspectos de lo concerniente al disefio metodolégico, el cual permite el
cumplimiento de los objetivos especificos planteados, mediante la definicion del enfoque, el
alcance y el método que se va a desarrollar para el disefio de la propuesta para la aplicacion del
teletrabajo en una empresa. Es por ello que se plantea llevarlo a cabo a partir de un enfoque mixto,

con método concurrente y alcance descriptivo.

Enfoque

El presente trabajo se desarrolla con enfoque mixto, el cual permite establecer relaciones
entre los enfoque cualitativo y cuantitativo. Esto a razon de la necesidad de tener una perspectiva
mas amplia y profunda del objeto de estudio, ademas, la produccion de elementos conceptuales y
especificos con mayor solidez, (Hernandez Sampieri, Fernandez Collado, & Baptista Lucio, 2014),
integrando las diferentes intervenciones tanto cuantitativas como cualitativas de la propuesta de
disefio para la aplicacion del teletrabajo en una organizacion, basado en la aplicacion de la Ley
1221 de 2008 y teniendo como base, la aplicacion del Sistema de Gestion en SST.

Los apartes en los cuales se dara integracion a los enfoques cuantitativo y cualitativo en
el presente proyecto, son: el planteamiento del problema, el disefio metodologico, el tratamiento
de la informacion en cuanto a desarrollo de instrumentos, recoleccion de datos, asi como en el
analisis y resultados obtenidos después de aplicadas las diferentes estrategias planteadas para el
disefio de la propuesta de teletrabajo. En cuanto al planteamiento del problema, al haber

identificado la oportunidad de la aplicacion del tele trabajo en la organizacion Bless, se tiene en
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cuenta el contexto de esta y la poblacion que pueda ser a ideal para la aplicacion, de esa manera,
justificarla desde la perspectiva de la misma organizacion, pero también del empleado, lo que
permite establecer puntos de partida con la perspectiva de ambos actores.

Luego de establecer estos aspectos, es necesario establecer los componentes 0 métodos
con los cuales se va a llevar a cabo la recoleccidn de informacion hasta llegar al punto de encuentro
de ambos enfoques. Estos métodos establecen que las acciones que se realicen en pro del
cumplimiento de objetivos se pueden llevar a cabo de manera concurrente, secuencial, de
conversion y de integracion, (Hernandez Sampieri, Fernandez Collado, & Baptista Lucio, 2014).
En el caso de definir el método concurrente, se establece la recoleccion de datos de manera paralela
y separados de los cuantitativos, en cuanto al secuencial, se llevan a cabo la recoleccidn y analisis
de resultados primero de un método y luego de otro. En cuanto al método de conversion, algunos
datos son compartidos entre los enfoques cuanti y cuali, permitiendo que el analisis se haga
conjunto, finalmente, en cuanto a la integracion, todo el proceso, se hace de manera combinada en
donde lo datos se transforman y se establecen multiples contrastes involucrando disefios en el
mismo estudio.

En cuanto al desarrollo de la propuesta de disefio de la aplicacion del teletrabajo, se
utiliza el método de integracion, ya que los datos obtenidos serdn combinados para obtener
resultados que permitan el analisis, comenzando con la recoleccién de datos cualitativos mediante
entrevista al directivo encargado de los aspectos laborales en la empresa, asi como un check list de
un puesto de trabajo del area administrativa, la cual es la seleccionada para la aplicacion de lo que
esta establecido en la Ley 1221 de 2008. En cuanto a los datos cuantitativos, se la encuesta es la

herramienta de recoleccién, en esa instancia se hace el primer analisis, el cual arroja los datos
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requeridos para el planteamiento de otra herramienta de analisis, bien sea el diagrama causa efecto

0 una matriz DOFA de resultados.

Alcance

Para el desarrollo de este proyecto, se selecciona el tipo de alcance descriptivo, este
permite llegar a conocer algunas situaciones especificas, asi como actitudes y costumbres
predominantes de acuerdo a la descripcion que se haga de las actividades que estan relacionadas
con el objeto de estudio, que para este proyecto es el teletrabajador de la organizacion Bless.
Adicionalmente y mediante de instrumentos de medicion, se busca establecer los aspectos
primordiales que se encuentran en las dimensiones y componentes del objeto de estudio,
(Herndndez Sampieri, Fernandez Collado, & Baptista Lucio, 2014). Este alcance, aunque
corresponde a los estudios con enfoque cuantitativo, aporta de manera significativa al desarrollo
del presente proyecto, mediante la medicion de las opiniones de los trabajadores del area
administrativa de la organizacién Bless, datos importantes que complementan los adquiridos con
la aplicacion de los instrumentos cualitativos. Esto permite establecer, los puntos clave de la
adecuacion de puestos de trabajo segun los tipos en la modalidad de teletrabajo, las condiciones,

los riesgos, los aspectos legales que deben tenerse en y la nueva cultura organizacional.

Poblacién y muestra

Poblacién

Una poblacion es el conjunto de todos los casos que concuerdan con una serie de
especificaciones, (Herndndez Sampieri, Fernandez Collado, & Baptista Lucio, 2014). En el caso

del presente trabajo, el cual es realizado en la Organizacion Bless, se establece como poblacién,
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las 8 direcciones que hacen parte del nivel estratégico de la empresa, se toman en cuenta en todas
ellas, los colaboradores de algun nivel administrativo o tactico. Ver tabla 2.

Tabla 2.

Direcciones Organizacion Bless

Direcciones Cantidad
Sistemas de Gestion 5
Administrativa 17
Financiera 7
Comercial 14
Talento Humano 4
Ingenieria 3
Produccion 22

Tl 5

Total 77

Nota: Organizacion Bless

Muestra
La muestra es, en esencia, un subgrupo de la poblacién. Es un subconjunto de

elementos que pertenecen a ese conjunto definido en sus caracteristicas al que se le llama
poblacion, (Hernandez Sampieri, Fernandez Collado, & Baptista Lucio, 2014). En el caso de este
proyecto, se define una muestra no probabilistica intencionada, en la cual solo se tendran en cuenta
los profesionales de nivel tactico de las direcciones financiera, de talento humano, comercial y Tl,

que tienen labores que pueden llevarse a cabo en la modalidad de teletrabajo. Ver tabla 3.

Tabla 3.
Muestra
Direcciones Cantidad | Preseleccionados
Financiera 2 Analista de Costos — auxiliar contable
. Community manager — administrador de tienda Online —
Comercial 4 o e . . .
disefiador grafico — analista de servicio al cliente
Talento Humano | 2 Analista de némina - auxiliar
Administrativa | 2 Coordinador de retail y web - auxiliar
Tl 2 Programador - auxiliar
Total 12

Nota: Organizacion Bless
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Recoleccién de informacion

Para este trabajo de grado, se recolecta la informacion con base a fuentes primarias y
secundarias, teniendo en cuenta que el teletrabajo es una modalidad en la relacion laboral en donde
se presentan condiciones especiales, en todos los ambitos de una organizacién en especial lo
concerniente a los empleados y directamente el empleador. Las fuentes primarias se obtendran de
la organizacién, de su contexto interno, de los trabajadores, administrativos y las leyes y decretos
de la normativa legal vigente de los Ministerios de TIC y Trabajo del pais, los instrumentos que se
van a utilizar para ello son los que define directamente en MINTIC como lo son el anexo 4 auto
reporte, entrevista del teletrabajador y dos formatos de construccion de los autores del proyecto, el
formato de observacion por direccion y la entrevista a la Coordinacion de Talento Humano de la
organizacion.

Las fuentes secundarias se obtienen de un conjunto de informacion textual, como lo son:
fuentes virtuales, medios fisicos como libros, antecedentes nacionales, regionales e internacionales,
revistas indexadas, articulos de investigacion, asi como documentos de la normativa legal vigente
de Colombia, siendo la base informativa que sustenta las pautas basicas para el desarrollo de la
propuesta de un modelo de teletrabajo para la organizacién Bless. En el caso de las fuentes
secundarias, se utiliza como herramienta de organizacion de informacion recolectada un
instrumento construido en Excel y que permite a través de él, disponer de los datos de
requerimientos fisicos, técnicos, tecnoldgicos y administrativos, dicha herramienta es la matriz de
requisitos legales, esto con el fin de establecer la normativa legal vigente que modera el teletrabajo.
De igual manera y para estar acorde con lo establecido en la Guia Técnica Colombiana GTC 45,
se aplicara la matriz de identificacion de peligros, evaluacion y valoracion de riesgos, MIEVP, a

cada candidato a teletrabajador. Es asi, que se establecen las fuentes primarias, secundarias, asi
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como las posibles herramientas que se utilizaran para llevar a cabo dicha recoleccion y

organizacién de informacion por objetivo especifico. Ver tabla 4.

Tabla 4.

Fuentes primarias, secundarias y herramientas

Obijetivo especifico

Fuentes primarias

Fuentes secundarias

Herramientas

Realizar la identificacion de las
condiciones de peligro y riesgo de los
trabajadores opcionados a teletrabajo

del area administrativa de la
organizacion Bless S.A.S.

Determinar los necesarios para la
implementacion de teletrabajo basados
en la Ley 1221 de 2008 en el area
administrativa de la Organizacion
Bless S.A.S.

Estructurar el modelo de teletrabajo
basado en los requerimientos técnicos
y administrativos establecidos para de

la Organizacion Bless S.A.S.

Encuestas
Entrevistas
Observacion
Ley 1221 de 2008
Decreto 884 de 2012
Guia Juridica para la
implementacion del
teletrabajo

Entrevistas
Observacion
Ley 1221 de 2008
Decreto 884 de 2012
Guia Juridica para la
implementacion del
teletrabajo
Guia Técnica
Promoci6n Salud
Riesgos Laborales
Teletrabajo

Resultados y andlisis
del primer y segundo
objetivo

Documentacion de la
empresa
ABC del teletrabajo
Referencias
bibliogréficas

Metodologia de
procesos, organigrama
Manual de funciones
ABC del teletrabajo
Referencias
bibliograficas

Documentos de
referencia
ABC Teletrabajo

Auto reporte
Matriz de
identificacion de
peligros,
evaluacion y
valoracién de
riesgos
Entrevista al
trabajador

Sistematizacién
en Excel
Matriz de

requisitos legales

Analisis de
informacion en
Word

Documento Guia
de aplicacion

Nota: Autores del proyecto

Instrumentos

En el caso de la recoleccion de la informacion, se utilizaran instrumentos cualitativos y

cuantitativos de acuerdo a cada objetivo especifico. Es asi que, para la aplicacion del teletrabajo,

el Ministerio de Trabajo aporta la Guia Juridica, formando parte de ella seis formatos que se

requieren para los procesos iniciales basados en la normatividad que regula el teletrabajo, Ley 1221
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de 2008 y el Decreto 884 de 2012, dichas normas se aplican directamente cuando las
organizaciones deciden la aplicacién de la modalidad de trabajo Teletrabajo.

En dicha Guia Juridica, se establecen criterios para la implementacién de teletrabajo
tanto como para las empresas del sector privado como pubico y que se convierten en la garantia
juridica de las partes implicadas. Ver figuras 19 y 20.

Figura 19.

Instrumentos para el sector publico.

® @

V

] /5
LS /i
2TELETRABAJO Seleccion y da Resolucién i6 Afiliacién  Reversibilidad

EN EL SECTOR voluntariedad del Manual de general individual sss1 del
PUBLICO Funciones teletrabajo

Nota: (MinTIC - Mintrabajo, 2013)

Figura 20.

Instrumentos para el sector privado

1TELETRABAJO Voluntariedad  Acuerdo de Afiliacién  Reversibilidad
EN EL SECTOR teletrabajo Interno de sssi del
PRIVADO Trabajo teletrabajo

Nota: (MIinTIC - Mintrabajo, 2013)

En el caso del presente proyecto, se utilizaran los instrumentos para la empresa privada,
haciendo énfasis en el auto reporte del teletrabajador, anexo 4 del MINTIC, el cual se articula con
la matriz de identificacion de peligros, evaluacion y valoracién de riesgos, MIPEVR, estas son

parte de la recoleccion inicial, junto a la entrevista al coordinar de talento humano y la encuesta a
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los preseleccionados de acuerdo a intereses propios de la empresa, los cargos mas afines la

teletrabajo y a la decision final del trabajador. Ver tabla 5.

Tabla 5.

Instrumentos de la Guia Juridica de Teletrabajo

Aspecto

Descripcion

Aplicacion

Voluntariedad

Acuerdo 0]
contrato  de
teletrabajo

Modificacion
al reglamento
interno de
trabajo

Afiliacion al
Sistema de
Seguridad

Social Integral

Reversibilidad
del teletrabajo

Elemento indispensable y un principio basico para
que el teletrabajo funcione. EI empleador puede
proponer esta modalidad al trabajador, y este ultimo
puede aceptar o rechazar tal solicitud. A la inversa, el
empleado puede proponer esta modalidad al
empleador y a su vez, él puede aceptar 0 no. En
ambos casos, no se estd vulnerando ningln derecho,
o incumpliendo alguna obligacion.

Opera cuando un trabajador vinculado por medio de
un contrato de trabajo, pasa a tener la condicion de
teletrabajador. Este acuerdo es un documento anexo
al contrato de trabajo que incorpora las
especificidades en que operara el teletrabajo entre el
trabajador y la empresa.

Se debe incorporar dentro del Reglamento Interno de
Trabajo un capitulo especial sobre el teletrabajo. Asi
mismo, es obligacion de empleador informar al
teletrabajador sobre las restricciones de uso de
equipos y programas informaticos, la legislacion
vigente en materia de proteccion de datos personales,
propiedad intelectual, seguridad de la informacion y
en general las sanciones que puede acarrear por su
incumplimiento.

Los teletrabajadores deben estar afiliados al Sistema
de Seguridad Social Integral. EI pago de los aportes
se debe efectuar a través de la Planilla Integrada de
Liquidacion de Aportes -PILA-. De igual manera, se
debe hacer el reporte de teletrabajadores ante las
Administradoras de Riesgos Laborales (ARL). Es
importante que el empleador contemple con la
Direccion de Recursos Humanos, todo lo relacionado
con la seguridad y salud del teletrabajador

La reversibilidad es una facultad que tiene el
empleador y un derecho del teletrabajador. Esta
consiste en la posibilidad de que el teletrabajador
retorne a su puesto habitual de trabajo en las
instalaciones del empleador.

En implementacion de la
modalidad de teletrabajo

En implementacion de la
modalidad de teletrabajo

En implementacion de la
modalidad de teletrabajo

El instrumento que se utiliza
por parte de la empresa para
definir riesgos del
teletrabajador en el puesto
de trabajo es el anexo 4 auto
reporte, ver figura 21. Esto
para complementar la
informacion obtenida en la
matriz de identificacion de
peligros y valoracion de
riesgos.

En implementacion de la
modalidad de teletrabajo

Nota: (MinTIC - Mintrabajo, 2013)
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Dentro del analisis del formato digital para la identificacion de peligros, se utiliza el
formato auto reporte de condiciones para el teletrabajo, establecido desde el MINTIC. En esta
encuesta se evidencia las condiciones locativas, ergonémicas y diferencias en las condiciones
ambientales (iluminacidn -exceso o déficit) y psicosociales (intralaborales) del teletrabajador. Los
resultados obtenidos, se sistematizaran en la herramienta Excel para establecer prevalencias ya asi
aplicar acciones de mejora para los planes de contingencia con base al Libro Blanco del
Teletrabajo, desde la mirada del empleador. Ver figura 21.

Figura 21.

Identificacion de riesgos teletrabajo auto reporte

ANEXO 4

MODELO DE FORMATO DE AUTORREPORTE DE
LAS CONDICIONES DE TELETRABAJO

FORMATO DE AUTOREPORTE DE COMDICIOMNES DE TELETRABAID

FECHA: EMPRESA: fumL:

LUGAR DE EVALUACKIM (Ciudad, direccion, lugar de trabajo)

HOMBRE DEL TRABAJADOR:

DEPENDEMNCLA O AREA:

RESPONSABLE DE LA EVALUACIOMN:

UBICACIGN EXACTA DEL PUESTO EN EL LUGAR DE TELETRABAJO:

CONDICHIN GUE
ENTORMNO DE ASPECTO s - i [ RE L. OBESERVACIONES
TRABAJID IDENTIFICADD DESCRIPCION DE CONDICIONES 51 NO MNLAL I ENT) Foe)

&
DE CONTROLES

dlos elementos de trabajo mas usados
se gncuentran ubicados a menos de
25 cm de distancia de alcance?
<Para ol desarrciic de actvidades

al di en la
residencia cumple con las dimensiones
necesarias (trabajo de oficing en
posicidn sentado), minima 180 cm da
ancha par 150 cm de largo?

dla ubicacidn del puesto da trabaga
permite maovilided an a silla? verficar

FUESTD DE que el espacio de movilidad de la silla
TRABAJO sea de 80 cmoo mas

CONDICIONES (ESPACIO,

ERGONOMICAS | momiLIARIO, £E1 @scritonio permite ajustar el
ELEMENTOS DE |teclado de modc gue se abtenga una
TRABAJID) posicitn cdmodas al digitar, mantenien-

o ks mano, mufiecs y brazo en linea
recta con buen espacio delante ded
teclado para descansar las manos?

<£El mowse ko ubica al lada del teclado
W Mo an otro nived del escritoro de
miodo que se pueeds alcanzar
facikmante y con ka mufieca recta?

<El escritorio permite un buen espacio
para los miembros infenores ¥ la
facilidad de mowemsento? Espacio de
&0 cm coma minima.
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teletrabaje

EMTORMODE  ASPECTO = OBSERVACIONES
TRABAJD DENTIFICADD a

DESCRIPCION DE CONDICIONES 51 NO MA

::f‘ BACTE- LE| draa definida para teletrabajo es
: :I.I,m: IIvEIIE. unambiente libre do winus, bacterias,
RIESGOS BOEDOBES hongas, nsectos ¥ reedores?
ELUIDGS LEn el drea da trabaje no hay contacta
BlOLAGICOS con fluidas bioksgicos?
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ENTORNGO DE  ASPECTO
TRABA M DENMTIFICADO DESCRIPCION DE CONDICIONES

LConooe los pro-cedimientos para
actusr an Caso de LN Smergencs en
ol lugar definida para of telatrabaja?

LCuenta con medios de extincidn o

RIESGO DE ‘eatintor? Linbermo wio extemos en
INCENDIO ¥ HCEMEHG Tonas comunes?

LConoce @ procedimiento para use ¥
mane{o de extintones?®

LEn el lugar definido para el teletraba-
jo hay susencia de almacenamiento de
liguidos o solidos combustibles?

OESERVACHINES GENERALES:

Nota: (MIinTIC, 2020)
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Adicionalmente y dentro de los instrumentos que el Ministerio de Tecnologias de
Informacién y comunicacion, sugiere hacer 5 preguntas a los candidatos a teletrabajadores, por la
relevancia de estas, se utilizaran en el presente proyecto para el levantamiento de informacion
primaria respecto a las expectativas y conocimiento que tienen los trabajadores de la Organizacion
Bless del teletrabajo. Ver figura 22.

Figura 22.

Encuesta abierta para teletrabajadores

) |
I~ Lll_“' @
U""!'! cad L LA iy e

Teletrabajo

FORMATO DE ENTREVISTA AL TELETRABAJADGR
EMFRE 54 lrL:

FECHA:

HOMEBRE DEL TRABAJADOR:

DEPENDEMNCIA O AREA:

A contmuzcidn, se presantan cinco preguntas para el fioture teletrabajador con la finahdad
de medir los impactos de esta modalidad laboral en su vida cotidiana.

Son preguntas zbiertas, puade responderlas de manera puntual v dezeriptiva.

1. ;Tengo claro gué ez el teletrabajo”,
seuales som zuz: implicaciones ¥ como
tranzformara mi vida?

2. ;Puedo realizar miz actividades zin
necezidad de estar en la oficina?

3. ;Dizpongo de un espacio adecunado
para tener una oficina en caza?

Nota: (MIinTIC, 2020)

4. (M familia o personaz con guienes
convive estin dispuestaz a apoyarme
como teleirabajador?

5. ;No tengo tendenciaz depresivaz, me

adapto con facilidad a loz cambios, zoy

auténomae, puedo gestionar mi tiempo ¥
tengo buenaz habilidades

comunicativaz?
Referencia-
MinTIC - Mintrahajo. (2003 Celamids Digdial.

fHvienido de Liboe Bla diel Teletrabajo:
Evttpe e letrab ajo. gon X ez
=228 archive pdf libro blance pdf
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Procedimiento
Dentro de la organizacion y administracion del proyecto se establecen fases de trabajo

que son correspondientes al desarrollo de los objetivos especificos, ver figura 23.
Fase 1

Elaborar una revision bibliografica en donde se establezca el estado del arte de la tematica
en aspectos de la normativa legal vigente y en materia del teletrabajo, condiciones de aplicacion y
efectos de la mima. La informacién referente a la normativa legal vigente, se recolecta y se
consigna en la matriz de requisitos legales tomado las leyes, resoluciones, decretos, circulares y
guias en aspectos generales y particulares, ordenados de acuerdo a la piramide de Kelsen. De los
aspectos legales del teletrabajo, se obtiene los requerimientos para la aplicacion, de acuerdo a cada
aspecto a tener en cuenta en cuanto a cada trabajador para que su espacio de trabajo sea el 6ptimo
de acuerdo a lo resefiado en las normas.
Fase 2

Identificacion de las condiciones de peligro y riesgo de los trabajadores opcionados a
teletrabajo del &rea administrativa de la organizacion Bless mediante la recoleccion de informacion
primaria y secundaria, a partir de los formatos anexo 4, matriz de identificacion peligros,
evaluacion y valoracion de riesgos, entrevista al teletrabajador, entrevista a la coordinadora de
talento humano de la organizacion y el formato de observacion, de ellos se establecen los
requerimientos de cada trabajador de acuerdo con el analisis de los puestos de trabajo . En este caso
se utilizardn como categorias las areas que se van a tener en cuenta para los cambios acordes a lo

que el libro blanco del teletrabajo plantea.
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Fase 3

Anélisis de requerimientos de acuerdo a la organizacién, los aspectos fisicos, técnicos,
tecnologicos y administrativos que la empresa debe establecer para el funcionamiento del
teletrabajo, ademas el hecho de tomar la decision del area, empleados y cargos mas idoneos al
teletrabajo. Esto se llevara a cabo mediante matrices de organizacion de datos, la primera en donde
se establezcan los requerimientos ideales de cada uno de los aspectos resefiados, y luego, de
acuerdo a lo recolectado y analizado con fuentes primarias y secundarias del primer objetivo,
establece lo que cada teletrabajador de manera individual requiere para el adecuamiento de su sitio
de trabajo en su vivienda.
Fase 4

Determinar los requerimientos que estan establecidos en la Ley 1221 de 2008, 884 de 2012,
el ABC Libro Blanco del Teletrabajo y segln los lineamientos del sistema de salud y seguridad en
el trabajo de la empresa. Esto implica establecer las 5 areas en la cuales la organizacion debe tener
acciones: Compromiso Institucional, Planeacion General, Autoevaluacion de la Organizacion,
Prueba Piloto y Apropiacion, sector privado. Esto representa el insumo de la estructura que se va
a plantear en el modelo administrativo para la aplicacién del teletrabajo, teniendo en cuenta las
condiciones halladas y los requerimientos de todos los trabajadores opcionados segln su cargo para
pasar a modalidad de teletrabajo.
Fase 5

Establecer la estructura del modelo de teletrabajo para la organizacion Bless a través de una
guia, de acuerdo a lo definido en los requerimientos fisicos, en el caso del espacio adecuado para
llevar a cabo la labor, técnicos, en cuanto a los muebles y enseres necesarios para que el

teletrabajador cuente con todo lo requerido para realizar el trabajo asignado. En cuanto a lo



MODELO DE APLICACION DEL TELETRABAJO EN ORGANIZACION BLESS S.ASS.
74

tecnoldgico, asegurarse de una conectividad estable y que se provea al trabajador de apoyo si se
requiere, asi como, de la aplicacion de herramientas para la seguridad informatica. De igual manera,
en cuanto a lo humano y financiero, establecer la compensacion que se le va a ofrecer al
teletrabajador en cuanto a ayuda para pago de la energia eléctrica y el internet, ademas de la
inversion en adecuacion de cada puesto de trabajo de la muestra seleccionada., es esta fase, se
elaborara una guia para que la empresa tenga la base si toma la decision para la aplicacion en otras
areas diferentes a las priorizadas.

Figura 23.

Fases de trabajo

) Revision
Bibliografica Y

riesgos

Identificar
condiciones y

Establecer
estructura

Determinar Analisis de
requerimientos requerimientos
Nota: Autores del proyecto

Cronograma de actividades

Para el desarrollo del proyecto se establecen dos fases llevadas a cabo en el transcurso del
afio 2021. La primera fase tiene que ver con la elaboracion del anteproyecto en el primer semestre
de la especializacion en el periodo comprendido entre febrero y mayo de 2021 y la segunda fase
con lo concerniente a las actividades para el desarrollo de los objetivos especificos, estas se
desarrollan en el tiempo de los 4 meses establecidos por la institucién para el cumplimiento del

proceso final del trabajo de grado entre los meses de agosto y noviembre de 2021, ver tabla 6.
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Tabla 6.

Cronograma de actividades

Aspectos

Descripcidn

2021

10

11

12

Presentacion de tematica

Presentacioén de la tematica

Desarrollo de anteproyecto de grado

Elaboracién y aprobacion de anteproyecto

Objetivo Especifico 1

Realizar la identificacion de las condiciones de
peligro y riesgo de los trabajadores opcionados a
teletrabajo del area administrativa de la
organizacion Bless S.A.S.

Aplicacion de encuesta abierta “S preguntas”

Aplicacion auto reporte candidatos TT

Levantamiento de evidencia fotografica

Matriz identificacién de Peligros, Evaluacion y
Valoracién de Riesgos

Aplicacion Entrevista talento humano

Andlisis de resultados

Objetivo Especifico 2

Determinar los requerimientos necesarios para la
aplicacion de teletrabajo basados en la Ley 1221 de
2008 y el Decreto 884 de 2012 en el area
administrativa de la Organizacion Bless S.A.S.

Elaboracién de matriz de requisitos legales

Determinacion de requerimientos fisicos

Determinacion de Requerimientos Técnicos

Determinacion de Requerimientos tecnoldgicos

Determinacion de Requerimientos administrativos

Anaélisis de requerimientos

Objetivo Especifico 3

Estructurar el modelo de teletrabajo basado en los
requerimientos técnicos y administrativos
establecidos en el libro del teletrabajo para la
Organizacion Bless S.A.S.

Definicidn de estructura de la guia

Predisefio

Disefio final

Entrega documento final

Revision y aprobacion del documento final

Sustentacion

Espacio de socializacion del trabajo de grado

Nota: Autores del proyecto
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Presupuesto

En la tabla 7 se muestra el presupuesto utilizado para la realizacién del presente proyecto.

Tabla 7.

Presupuesto

Recurso Cantidad Inversion
Aportes: La hora de trabajo segun el
salario minimo mensual es de $3.785
Las horas de trabajo para el proyecto
equivalen a 408 horas de trabajo 3

distribuidas en 24 horas a la semana por estudiantes $4.632.840
17 semanas del proyecto por 3
estudiantes. Tomando como base el
cronograma de actividades planteadas.
Papeleria:
Hojas blancas Suficiente $100.000
Lapiceros
Impresiones (fotocopias) oficio carta ~ Suficiente $100.000
Trabajo Final — Entregas a Biblioteca
Cd’s Suficiente $300.000
Revision de estilo y normas
Imprevistos Suficiente $200.000
Presupuesto Total $5.332.840

Consideraciones éticas

Toda la informacion suministrada es con fines académicos y formativo, y se regira por las
consideraciones éticas definidas por la Corporacion Universitaria Minuto de Dios, y los requisitos
expuestos por el area juridica de la Organizacion Bless S.A.S, teniendo en cuenta lo estipulado en
la Ley Estatutaria 1581 de 2012 reservando la confidencialidad de la informacion suministrada y

hallada en el proyecto de grado.
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De igual manera, este proyecto de grado no presenta ningun riesgo para los colaboradores,
adicionalmente, la consecucion de la presente informacion fue acordada con estos, la cual fue
respetada en el manejo de la informacion para no generar ningun tipo de dafio, ver apéndice V.

Para la elaboracion del documento final del presente trabajo, se realiza bajo la normativa
de la Asociacion Americana de Psicologia, APA, los derechos de autor y las referencias

bibliograficas consultadas en el marco referencial del presente proyecto.


https://es.wikipedia.org/wiki/Asociaci%C3%B3n_Americana_de_Psicolog%C3%ADa
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Resultados y Discusién

Para dar cumplimiento con el objetivo especifico 1 en el cual se busca la realizar la
identificacion de las condiciones de peligro y riesgo de los trabajadores opcionados a teletrabajo
del area administrativa de la organizacion Bless S.A.S., y para tener un punto de partida se utilizan
variadas herramientas de ingenieria para la recoleccidon de informacién primaria en los niveles
operativo, tactico y estratégico con ello obtener datos y resultados que permitan el desarrollo de la
propuesta del modelo. Las herramientas a utilizar se presentan en la figura 24.

Figura 24.

Herramientas de recoleccion de informacion

« Autoreporte

W teletrabajador

—@ * Teletrabajador

 Matriz aplicada
a puestos de
trabajo
teletrabajadore
S

Teletrabajo
X

Nota: Elaboracion propia

Auto reporte de condiciones de Teletrabajo

Documento establecido por los Ministerios de Trabajo y de las Tecnologias de la

Informacién y la Comunicacién el cual es parte del proceso mediante el cual el trabajador reporta
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por escrito al empleador las condiciones adversas de seguridad y salud identificadas en el lugar de
trabajo (Ministerio del Trabajo de Colombia, 2013).

En el presente proyecto se aplica el formato de auto reporte de condiciones de teletrabajo,
figura 21, a la muestra establecida, ver tabla 3, la cual consta de 12 personas seleccionadas de las
cinco direcciones de la Organizacion que tiene cargos que pueden desempefiarse en modalidad de
teletrabajo; Financiera (analista de costos — auxiliar contable), Comercial (Community manager —
administrador de tienda Online — disefiador grafico — analista de servicio al cliente), Talento
Humano (analista de ndmina — auxiliar), Administrativa (coordinador de retail y web — auxiliar) y
TI (programador — auxiliar), ver apéndices A - L.

Dicho formato, consta de 6 aspectos los cuales permiten analizar las condiciones
ergondmicas, las condiciones ambientales, los riesgos bioldgicos, las condiciones locativas, el
riesgo de incendio y explosidn, asi como el riesgo eléctrico. En laaplicacion del mismo a la muestra
seleccionada de evidencia que el 61% de los factores observados a los teletrabajadores
corresponden a las condiciones ambientales y locativas, esto implica que, para la organizacion, la
adecuacion del espacio para el teletrabajador, debe ser la prioridad. Ver figura 25.

Figura 25.

Aspectos del entorno

Aspectos del Entorno del Teletrabajador

<
~!’

Nota: Elaboracion propia

= Condicién Ergonémica

= Condicién Ambiental

Riesgos Biolégicos
Condiciones Locativas
= Riesgo de Incendio y

explosion
= Riesgo Eléctrico
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Se le aplica al 100% de la muestra el auto reporte, lo que aporta los resultados estadisticos
relacionados a continuacion. En los 44 aspectos contenidos de evaluacion en auto reporte, se
establece si cumple, no cumple o si no aplica de acuerdo al entorno del teletrabajador. De acuerdo
los datos obtenidos del analisis de las 6 condiciones del entorno en la vivienda del trabajador se
tienen que en los datos prevalentes se evidencian en primer lugar, en el disefiador gréafico, el cual
tiene 91% de factores de entorno cumplidos, manifestados en el si cumple, lo que implica que
dentro de las acciones de mejora que se deben aplicar segun los requerimientos, son menos debido
a su alto cumplimiento.

En el caso del Administrador de Tienda online, presenta una triple condicion, tiene pocos
factores cumplidos, en cuanto a los no presenta un 36% de no cumplimiento de los factores, esto
implica que la organizacion debe adecuar el espacio del teletrabajador de manera méas adecuada a
la que tiene actualmente, de igual manera, el observar que solo el 43% de los aspecto cumple es
candidato a la aplicacién de acciones de mejora de mayor alcance, asi mismo, el valor del no
aplica, en este caso es porgue no tiene una construccion compleja en la casa con tipos de accesos
tipo escalera o pasillos, sin embargo es indicador alto para la revision de los detalles que implican
esa calificacion de 20%.

De igual manera, el Analista de Servicio al Cliente, es quien cuenta con el porcentaje mas
alto de no cumplimiento de los aspectos del entorno de trabajo con un 39%, este trabajador requiere
mayor aplicacion de acciones generales de mejora y analisis de las condiciones generales de la

locacién donde va a llevar a cabo el teletrabajo, ver figura 26.
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Figura 26.

Estadistica de auto reporte cumplimiento de aspectos

Entorno de Trabajo - Autoreporte
Porcentaje de Aspectos
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oneline Grafico Contable Costos Manager  Sevicio al Talento Retail Nomina & web
Cliente Humano

Cumplimiento de aspectos - Cargos

Nota: Elaboracion propia. Los elementos marcados en rojo, corresponden a los cargos que no
cumplen con los aspectos del auto reporte y que requieren acciones de mejora en aspectos fisicos
y técnicos.

El dato marcado como 91%, corresponde al cargo que mejores condiciones tiene y el cual
requiere acciones de mejora, pero en cuanto al tipo de mobiliario, de igual manera, se debe hacer
revision del tipo de equipo de cdmputo necesario en cuanto a programas, capacidad y velocidad,
ver figura 27.

Figura 27.

Estadistica de auto reporte para disefiador gréafico

Disehador Grafico

NA
0%

Nota: Elaboracion propia
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En cuanto al anélisis de los doce cargos de manera individual, se evidencia que 2 de ellos,
Analista de Servicio al Cliente, Administrador de tienda online, al tener 39% y 36%
respectivamente de no cumplimiento, deben tener acciones de mejora correspondientes al nivel de
requerimientos para llevar a cabo la labor de manera eficiente de acuerdo a las tareas y funciones
del cargo, asi mismo es necesario hacer un analisis a profundidad por factores, para determinar lo
que requieren de manera prioritaria, entre ellos, mayor atencion, inversiony adecuacion, ver figura
28.

Asi mismo, los cargos de programadora, auxiliar TI, Community manager y analista de
costos, muestran un porcentaje entre el 23% y el 27%, esto implica que deben tener acciones de
mejora para garantizar que la labor que realizan, la puedan llevar a cabo con los elementos
necesarios y requeridos para mostrar procesos productivos, administrativos eficientes y con la
calidad que la organizacion Bless espera, ver figura 28. Dentro de este grupo de cargos, es notable
que cuatro de ellos sean los de los profesionales que tiene manejo directo con los sistemas de
informacion y comunicacién, como es el caso de la programadora, la administradora de tienda
online, la auxiliar de tecnologias de la informacion y el Community manager, es por ello que las
acciones de mejora que vayan a aplicarse a estos cargos, deben contemplar, equipos de alto
rendimiento, alta conectividad, apoyo técnico especializado, seguridad informatica, teléfonos
inteligentes adecuados a las tareas que son parte del cargo y el espacio adecuado con los elementos
fisicos y digitales para la organizacién y manejo de la informacion de manera sincronica y

asincroénica.
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Figura 28.

Cumplimiento de aspectos en puestos de trabajo sobre el 23%

Analista de Servicio al Administradora Tienda Programadora
Cliente Oneline

NA
0%

Auxiliar Tl Community Manager Analista de Costos

Nota: Elaboracion propia

En el caso de los cargos de analista de ndmina, auxiliar contable, coordinador retail y web,
auxiliar de talento humano y auxiliar administrador retail, se presenta un 73% en promedio de
cumplimiento de los aspectos contenidos en el auto reporte, sola la analista de néGmina no tiene en
su analisis “no aplica”, el resto de personas el “no aplica” significa en especial que sus viviendas
no tienen escaleras, como se analiza en el formato de auto reporte, esto no implica un dato de alerta
como es el caso del “no cumple” con un porcentaje alto, ver figura 29.

Figura 29.

Cumplimiento de aspectos en puestos de trabajo sobre el 23%

Analista de Némina Auxiliar Contable Coordinador Retail & web

NA
0%

Auxiliar de Talento Humano Auxiliar Administrador Retail

Nota: Elaboracion propia
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A continuacidn, se hace la descripcion de los hallazgos registrado en cada entorno de trabajo
con base al auto reporte, en donde se puede apreciar en cada uno de los puestos, el cumplimiento
de los diferentes aspectos contenidos en cada entorno de trabajo del documento antes mencionado
y que es el principal insumo para conocer la situacion actual del entorno domiciliario del candidato
a trabajador. Ver figuras de la 29 a la 34.

En el caso del entorno de trabajo que tiene que ver con la condicion ergondmica, se analiza
el tipo de escritorio, sillas, la cercania de los elementos para el desarrollo de la actividad, asi como,
el almacenamiento de los diferentes documentos y Utiles requeridos para cumplir con la labor que
debe ejecutar en la modalidad de teletrabajo. Es asi que el analista de servicio al cliente tiene el
“no cumple con 3 de los 6 aspectos, lo que corresponde al 50% de estos. De igual manera, el analista
de costos, la Community manager, la auxiliar del administrador retail y coordinacion retail y web,
tienen incumplimiento de 2 de los seis aspectos, esto implica un 30% de estos. Ver figura 30.

Figura 30.

Condicién Ergonémica

Entorno de Trabajo - Condicion Ergonomica
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Aspectos

Adm. Tienda = Disefiador Auxiliar Analistade ~ Community  Analista Sevicio Auxiliar Talento Auxiliar Adm. = Analistade  Coord. retail & Programadora  Auxiliar Tl
online Grdfico Contable Costos Manager al Cliente Humano Retail Nomina web

Cumplimiento de aspectos - Cargos

Nota: Elaboracion propia
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En el caso de las condiciones locativas, segun el auto reporte, se analiza la situacion de los
pisos, techos, paredes, zonas de circulacion, zonas comunes, escaleras, puertas, asi como, el orden
y aseo en el domicilio del candidato. Teniendo en cuenta esto, se observa en la figura 31, que la
programadora, de los 16 aspectos que mira el auto reporte en esta condicidn, “no cumple” con 6 de
ellos, lo que implica que el 40% de estos deben ser tenidos en cuenta en los procesos de acciones
de mejora. De igual manera, en el caso del analista de nomina y la administradora de la tienda
online, cada uno cuenta con 4 de los 16 sin cumplimiento, esto representa el 25% de los aspectos

que deben ser tenidos en cuenta también en las acciones de mejora.

Figura 31.

Condiciones Locativas

Entorno de Trabajo - Condiciones Locativas
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Adm.Tienda = Disefiador Auxiliar Analistade  Community Analista Sevicio Auxiliar Talento Auxiliar Adm. = Analistade Coord. retail & Programadora  Auxiliar TI
online Grafico Contahle Costos Manager al Cliente Humano Retail Nomina weh

Cumplimiento de aspectos
Nota: Elaboracion propia
En cuanto a las condiciones ambientales del auto reporte, se analiza la iluminacion,
ventilacion y el ruido. En este sentido, el analista de servicio al cliente al tener 5 de los 11 aspectos,
representa un 46% de incumplimiento, lo que lo sigue situando como el cargo de mayor atencion

y de mayor cantidad de acciones de mejora en la probable aplicacion del teletrabajo. De igual
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manera, otro de los cargos con mayor incumplimiento es el de laadministradora de la tienda online,
el cual esta representado en un 36%. También proclive a acciones de mejora importantes para su

funcionamiento. Ver figura 32.

Figura 32.

Condicién Ambiental

Entorno de Trabajo - Condicion Ambiental
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Cumplimiento de aspectos - cargo
Nota: Elaboracion propia
En cuanto a los riesgos bioldgicos, se analizan los posibles virus, bacterias, hongos,
insectos, roedores y fluidos biolégicos. En este caso, se observa que 7 de los encuestados, tienen
dificultad con algunos aspectos que se miden en el auto reporte, ya que en los riesgos bioldgicos
esta contenido el cuidado que deben tener respecto al contacto con fuentes de infeccion o medios

que sean detonantes de alguna complicacion. Ver figura 33.
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Figura 33.

Riesgos Bioldgicos

Entorno de Trabajo - Riesgos Bioldgicos
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Cumplimiento de aspectos - Cargo
Nota: Elaboracion propia
En el andlisis del riesgo de incendio y explosion, el cual contempla la tenencia, manejo y
acciones que vayan en pro de la prevencion de este tipo de riesgos, 8 de los 12 trabajadores, no
cumplen con algunos aspectos que contiene este entorno, esto representa al 67% de la muestra, la

condicién con mas alto porcentaje global de incumplimiento. Ver figura 34.

Figura 34.

Riesgo de Incendio y Explosion

Entorno de Trabajo - Riesgo de Incendio y Explosion
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Cumplimiento de Aspectos - Costos

Nota: Elaboracion propia
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El riesgo eléctrico analizado en el auto reporte, tiene que ver con equipos e instalaciones
eléctricas en la vivienda de los candidatos a teletrabajadores. En este entorno, el trabajador del
cargo de administrador de tienda online con 3 de los 5 aspectos con un 60% de incumplimiento,
seguidamente el auxiliar contable y la auxiliar de T1, igualmente tienen un incumplimiento del 40%

en cuanto a los riegos eléctricos. Ver figura 35.

Figura 35.

Riesgo Eléctrico

Entorno de Trabajo - Riesgo Eléctrico
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Cumplimiento de Aspectos - Cargos

Nota: Elaboracion propia

Encuesta al candidato a teletrabajador

Parte de los instrumentos de recoleccion de informacion primaria se cuenta con la encuesta
al candidato a teletrabajador, la cual consta de 5 preguntas establecidas desde el Ministerio de
Tecnologias de la Informacion y la comunicacion, MINTIC, para conocer lo que el teletrabajador
piensa respecto a esa modalidad laboral y el efecto que puede causar en su vida en cuanto a la
autonomia, el manejo del tiempo, la productividad y la integracion en el ambiente familiar, ver

apéndices M - R.
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Las preguntas que se llevan a cabo con sus respuestas se contemplan a continuacion en la
figura 35, dejando como resultado que preguntas que tienen que ver con lo laboral, la mayoria
responde tanto en el aspecto de tener claro lo que es el teletrabajo y si las actividades se pueden
realizar desde casa, en ambas expresan que si, correspondiendo en promedio al 100% de la
aceptacion de lo cuestionado, ver figura 36. En cuanto a los aspectos mas orientados a lo personal,
el 100% de los candidatos a teletrabajador, expresan que la familia esta dispuesta a apoyar su
desempefio en una nueva modalidad de trabajo como lo es el teletrabajo. En cuanto al espacio
adecuado en la vivienda, el 33% no dispone de un espacio adecuado en casa para llevar a cabo la
labor como se requiere para la modalidad de teletrabajo, ver figura 37. El ultimo aspecto que se
muestra, es el que tiene que ver con las competencias de desempefio, pero con un primer
componente psicosocial en cuanto a los efectos de un proceso individual, se presenta que un 58%
de los candidatos tienen adaptacion a cambios y labores sin manifestar algtn efecto en su aspecto
de salud mental. Ver figura 36 al 38.

Figura 36.

Encuesta Teletrabajador
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Nota: Elaboracion propia
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Figura 37.
Encuesta Teletrabajador preguntas 1y 2
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Nota: Elaboracion propia
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Figura 38.

Encuesta Teletrabajador preguntas 3 - 6
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Nota: Elaboracion propia
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Matriz de Identificacion de Peligros, Evaluacion y Valoracion de Riesgos

De los riesgos que se tienen identificados y evaluados en Organizacion Bless en los
candidatos a teletrabajadores mediante la aplicacién de la matriz de identificacion de peligros,
evaluacién y valoracion de riesgos, el 37% corresponden a Psicosociales, 19% Condiciones de
Seguridad, 13% biol6gicos, 13% fisicos, 13% biomecanico, 6% fendmenos naturales y 0%
quimico. Ver figura 39. Los datos son obtenidos a partir del registro fotografico de los candidatos
a teletrabajadores y llevadas a cabo en sus domicilios, con ellas se analizan los posibles riesgos
basados en la GTC 45 de acuerdo a las caracteristicas propias y a las condiciones particulares. Ver
apéndice S.

Figura 39.

Distribucién por peligro identificado

L. Fenémenos
Quimico Naturales
0% 6%
Biomecanico Condiciones
12% de seguridad
Fisico 19%
13%
_ Psicosocial
Bioldgico 37%
\— 13%

Nota: Elaboracion propia

De igual manera, con respecto al total de los riesgos y a su priorizacion se tiene que el 64%
de los riesgos son clasificados como Aceptables, los cuales deben mejorar el control exigente, 22%
aceptable, No intervenir, 14% No aceptables o Aceptable con control especifico y 0% no

aceptables. Ver figura 40.
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Figura 40.
Priorizacion por Riesgo identificado
PRIORIZACION DEL RIESGO

NO ACEPTABLE O
ACEPTABLE CON

CONTROL NO ACEPTABLE
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o ‘
ACEPTABLE, NO
INTEVENIR

22%

Nota: Elaboracion propia

De manera general, el objetivo uno establece puntos como el hecho que los trabajadores
conocen algunos aspectos del teletrabajo, consideran que la labor y cargo la pueden desempefiar
en casa y que su familia apoya esta condicion, sin embargo, algunos expresan no tener un lugar
adecuado para llevarlo a cabo, es decir separado de los ambientes comunes familiares, lo cual
dificultaria un poco la labor. Asi mismo, el riesgo de explosién e incendio es el més prevalente
teniendo en cuenta que no se tiene experiencia en manejo de extintores ni se cuanta con uno en
casa. Esto hace necesario que la organizacion capacite a los trabajadores que vayan a estar en esta
modalidad, en emergencias y en otras acciones que les permitan actual de manera inmediata tras la
presencia de alguna situacion que coloque en riesgo al teletrabajador o su entorno directo.

Seis de los candidatos, tienen condiciones con porcentajes altos de “no cumplimiento”,
cinco con condiciones aceptables en aspectos que en el auto reporte se establecen como condiciones
para el manejo del teletrabajo. Estos datos representan el insumo principal de la organizacién para

la designacion de elementos para los puestos de trabajo y el entorno si es requerido.
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Segundo Obijetivo

Para dar cumplimiento con el objetivo especifico 2, en el cual se busca determinar los
requerimientos necesarios para la aplicacion de teletrabajo basados en normatividad vigente en la
Organizacion Bless S.A.S., se realizé la Matriz de requisitos legales, ver apéndice T, donde se pudo
conocer cada norma general y especifica en materia de Teletrabajo en Colombia. Asi mismo con
base a la matriz de requisitos legales se pudo determinar los requerimientos de los recursos a tener
en cuenta para el puesto de trabajo de un Teletrabajador, los componentes a tener en cuenta para el
mismo son los recursos fisicos, técnicos, tecnologicos y financieros de la organizacion. Ver tabla
8.

Tabla 8.

Tipo de Recursos

Tipo de Recurso Descripcion
Hace referencia al area de trabajo como: espacio,
Fisicos iluminacidn, ventilacién, condiciones locativas (techos,

paredes, pisos, ventanas, etc.)

Se refiere a la conformacion de puestos de trabajo,
formacidn de teletrabajadores.

Se refiere a los equipos y herramientas para la ejecucion
de actividades del Teletrabajador. Pueden ser tangible e
Tecnologicos intangibles. (Verificacion de acceso y gestion remota
de la informacion, Infraestructura y plataformas
tecnoldgicas que soportaran el teletrabajo)

Hace referencia a la documentacion (politicas, contrato,
RIT, etc.)

Técnicos

Administrativo

Nota: Elaboracion propia

Las actividades de teletrabajo se realizaran fuera de las instalaciones de la organizacion,
esta modalidad incentiva la utilizacion de las nuevas tecnologias de la informacion en pro de la
gestion de las labores asignadas, para la realizacion de teletrabajo se requiere de recursos, es por
ello que se determinaron los recursos fisicos, los cuales describen el espacio, areas locativas y

ambiente para el Teletrabajador, ver tabla 9.



MODELO DE APLICACION DEL TELETRABAJO EN ORGANIZACION BLESS S.AS.

Tabla 9.

Recursos Fisicos

94

RECURSO

ELEMENTO

DESCRIPCION

REQUERIMIENTO

FISICOS

Area de
trabajo

Espacio

El &rea en la cual se ubique un puesto de trabajo, debe
garantizar un espacio de movilizacion minimo de 2 m2
independiente de mobiliario y equipos de trabajo. (Resolucion
2400/1979). La altura minima del techo debe ser de 2.40 m,
cualquiera que sea el sistema de cubierta siendo la altura ideal
3m.

El uso del color es un aspecto importante, siempre recomiendo
color claro, neutro y acabado mate, esto nos ayudard a mejorar
la concentracién.

Pisos

El piso del area de trabajo debe ser lo mas plano y horizontal
posible de manera que no se presenten deslizamientos
involuntarios de las sillas para trabajo con videoterminales.

Paredes

Las paredes del area de trabajo deben estar sin grietas y
humedad.

Puerta de acceso

Las puertas de entrada y salida del area de trabajo deben ser de
minimo 1 m de ancho, de manera que se garantice el facil
acceso y salida de personas. Su apertura debe ser hacia afuera
con el fin de facilitar la evacuacidn en caso de emergencia

lluminacion

Cuando se hace referencia a la iluminacion se debe considerar
tanto la iluminacién natural como la iluminacion artificial.

Zonas donde se ejecuten tareas con:

* Bajas exigencias visuales 100 (Lux)

» Exigencias visuales moderadas 200 (Lux)

« Exigencias visuales altas 500 (Lux)

* Exigencias visuales muy altas 1000 (Lux)
Areas o locales de uso ocasional 50 (Lux)
Areas o locales de uso habitual 100 (Lux)
Vias de circulacion de uso ocasional 25 (Lux)
Vias de circulacién de uso habitual 50 (Lux)

En caso que no sea suficiente el uso de peliculas o vidrios
difusores, en las ventanas se deben instalar elementos de
proteccion regulables como persianas verticales que impidan
tanto el deslumbramiento como el exceso de calor provocado
por los rayos solares.

Ventilacion

Buscar que el espacio cuente con ventilacion natural o
artificial, ya sea ventanas, ventiladores o aire acondicionado.

Las areas cerradas o los lugares de trabajo y dependencias
anexas, deberd renovarse el aire de manera uniforme y
constante con el objeto de proporcionar al trabajador un
ambiente inofensivo y comodo.

Ruido

En los lugares de trabajo en donde predomine la labor
intelectual, los niveles sonoros (ruidos) no podran ser mayores
de 70 decibeles, independientemente de la frecuencia y tiempo
de exposicion.

Conexion

Se recomienda que los enchufes y él toma de corriente tengan
el menor recorrido posible.
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eléctricas El acceso a las conexiones eléctricas principales debe ser de
facil acceso y deben encontrarse sefializadas.

Utilizar puestas a tierra.

Los equipos de cdmputo y comunicaciones requeridos para la
prestacion  del servicio, tales como Equipo de
Escritorio/portatil, impresoras, router, switch y scanner deben
estar protegidos de los picos de voltaje (fluctuaciones),
previendo la pérdida de informacion o dafio de los equipos;
para lo cual se recomienda tener en cuenta aspectos basicos
eléctricos.

Regulador de voltaje. Si es posible, disponer de un equipo de
respaldo de energia UPS para dar abastecimiento a los equipos
en el caso de presentarse fallas de fluido eléctrico en el lugar
de trabajo.

Con la UPS se podré contar con el respaldo de energia por
ciertos tiempos dependiendo de la autonomia de esta.

Nota: Elaboracion propia
Asi mismo la determinacion de recursos técnicos donde me describe la conformacion de
puestos de trabajo, capacitacion y formacion de teletrabajadores. Ver tabla 10.

Tabla 10.

Recursos Técnicos

RECURSO ELEMENTO | DESCRIPCION REQUERIMIENTO
Escritorio ergondmico para uso en labores de oficina,
Caracteristicas | disposicién de cajoneria con corredores frontales (2
gavetas lapiceras y 1 cajon carpetero).
Altura del escritorio: 73 cm
Profundidad util del escritorio: 60 cm
Ancho (til del escritorio en ambos sentidos: 150 cm
Datos Técnicos | Altura libre debajo del escritorio: 70 cm
Profundidad libre debajo del escritorio: 65 cm
Ancho libre debajo del escritorio: 90 cm y 45 cm.
Escritorio de Espesor de superficie de escritorio: 3 cm

trabajo

TECNICOS 1

Imagen Del
Elemento

Silla ergonémica para uso en labores de oficina.
Espaldar tapizado con malla en nylon traslicida de alta
Silla . resistencia.
Caracteristicas . . S - .
Asiento tapizado sobre bastidor interno plastico recubierto
con espuma de alta densidad y recubierto en malla
trasldcida
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Datos Técnicos

Altura del asiento: 44-54 cm (ajustable)

Profundidad del asiento: 61 cm

Ancho del asiento (cadera): 50 cm

Ancho del espaldar (hombros): 43 cm

Base giratoria de 5 patas con rodachines de 60mm de
didmetro.

Sistemas de
deteccion y
proteccion
contra
incendio

Imagen Del
Elemento
Contar con extintores solkaflam para areas cercanas a
equipos eléctricos o electrénicos, asi como
Extintor multipropdsito para incendios de tipo A (madera, papel,

etc..) B (inflamables) y C (eléctricos), ubicados en el area
de trabajo, sin que sea obstruido el acceso a el.

Detector de
Humo

Contar con un dispositivo de seguridad para la deteccion
de humo. Que este detector tenga un sensor foto-eléctrico
para una detencion fiable y segura del humo; cuando
detecta una cierta densidad de humo, este hace sonar una
alarma indicando que hay humo.

Capacitacion

Procesos técnicos
de teletrabajo

Capacitarlos de modo que conozcan no solo los procesos
técnicos, de comunicacion, gestion del tiempo y
lineamientos generales.

Lineamientos y politicas generales de la organizacion
para el teletrabajo.

Manejo del cambio y competencias para teletrabajar.
Uso y manejo de las herramientas de tecnologia

SST

Prevencion en salud y riesgos laborales.

Procedimientos para actuar en caso de una emergencia en
el lugar definido para el teletrabajo

Procedimiento para uso y manejo de extintores.

Posturas en el area de trabajo (ergonomia).

Manejo del tiempo. Entres otras

Nota: Elaboracion propia

También los elementos tecnoldgicos requeridos para teletrabajar dependen de las labores,

actividades, funciones o roles desempefiados por el Teletrabajador, por ende, los recursos minimos

son los que se establecen en la tabla 11.

Tabla 11.
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RECURSO

ELEMENTO

DESCRIPCION

REQUERIMIENTO

TECNOLOGICOS

Computador

Caracteristicas

Computador All-in-one 20-c405la

Equipo todo en uno que permitird a los
teletrabajadores realizar las labores encomendadas, asi
como conexion permanente con otros colaboradores
dentro del area de trabajo.

Datos Técnicos

Pantalla ancha WLED HD+TM de 49,53 cm (19,5")
en diagonal (1600 x 900)

Procesador Intel core i5 - 7200U (Kabylake)
Memoria Ram 4GDb - Unidad de disco duro de 1Tb
Audio integrado/altavoces

Conexiones de red: Bluetooth 4.0 y LAN inaldmbrica
802.11 b/g/n integrados.

Teclado USB, Mouse USB y Camara web

Imagen del
Elemento

Diadema

Caracteristicas

Diadema High end series 1010

Dispositivo que permitira al Teletrabajador realizar
labores de conexién con terceros externos al lugar de
trabajo de una manera comoda y eficiente para contar
con las manos libres

Datos Técnicos

Dimensiones de la diadema: 20 x 17 x 6 cm
Dimensiones de la bocina: Didmetro 40mm
Dimensiones del micréfono: D 6 x 5 mm.
Dimensiones del cable: 1.5 m

Peso de la diadema: 50 gr

Sensibilidad bocinas 98dB +3dB

Impedancia bocinas 160 Q + 20%

Respuesta de frecuencia bocinas 200-5000 Hz
Tecnologia integrada bocinas: Acoustic  Shock
Protection.

Sensibilidad de micréfono: -61dB + 3dB

Impedancia micréfono 2200 Q

Perfect Fit Adjustment: Distintos tipos de ajuste para
distintos tamafios de cabeza

Imagen Del
Elemento

a

Impresora

Caracteristicas

Es compacto y resistente, ademas su buen tamafio y
poco peso permiten una facil manipulacién y traslado.
Impresora HP Envy Pro 6420 también hacemos
referencia a efectividad. Su tecnologia de inyeccion
térmica de tinta garantiza resultados mucho mas claros
y nitidos.
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Equipo multifuncional 4 en 1 que imprime, escanea,
copia y envia faxes.

HP Envy Pro 6420 cuenta con una potente
conectividad inalambrica, a través de WiFi, que
permite ser controlada a través de un teléfono movil.

Datos Técnicos

Dimensiones: 36,11 x 43,25 x 17,4 centimetros.

Peso: 5 kilogramos.

Color: Gris.

Memoria: 128 MB.

Velocidad de impresién: 10 ppm en negro; 7 ppm en
color.

Velocidad de escaneo: 7 ipm blanco y negro; 3 ipm
color.

Velocidad de transmision de fax: 14,4 kbps.
Tecnologia de impresidn: Inyeccion térmica de tinta.
Impresién a doble cara: Automatica.

Resolucion de impresion: 1200 x 1200 ppp.
Resolucién de copia: 300 x 300 ppp.

Resolucion de fax: 150 x 150 ppp.

N° de producto: 5SE45B

Imagen Del
Elemento

Celular

Caracteristicas

Celular Galaxy

Smartphone con tecnologia 4G que permitira a los
teletrabajadores conexion permanente con otros
colaboradores dentro del area de trabajo.

Datos Técnicos

Procesador de Exynos 990

Memoria Ram de 8 Gb y memiria interna de 128 Gb
Dual SIM

Redes 2G GSM, 3G ECDMA, 4G LTE FDD
Conectividad: Micro USB, GPS, Audifono 3.5mm,
Bluetooth 5.1, Wi-Fi 6

OS Android

Imagen Del
Elemento
Servicio de internet
Velocidad Banda Ancha que le permita navegar a alta velocidad
(10 megas en adelante)
. Para acceder a la mesa de servicios, se entregara al
Conectividad ) T
teletrabajador una direccion web. El soporte se presta
sobre las aplicaciones e infraestructura del
Soporte

teletrabajador. No se incluye los elementos del
teletrabajador (PC, Portatil, Conexién a Internet,
Teléfono, etc.).

Nota: Elaboracion propia
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Organizacion Bless S.A.S. tendrd como base, todos los documentos estipulados por el
Libro Blanco: EI ABC del Teletrabajo en Colombia y los aspectos relacionados en la guia juridica
del sector privado, que se contempla al implementar teletrabajo para brindar seguridad juridica a
las partes implicadas, que seran adaptados cual sea el caso dadas las necesidades de la organizacion,
para el desarrollo de las actividades de la modalidad. Ver tabla 12.

Tabla 12.

Recursos Administrativos

RECURSO ELEMENTO | DESCRIPCION REQUERIMIENTO
El acuerdo de teletrabajo opera cuando un
trabajador vinculado por medio de un contrato de
trabajo, pasa a tener la condicion de
Caracteristicas | Teletrabajador. Este acuerdo es un documento
Contrato anexo al contrato de trabajo que incorpora las
especificidades en que operara el teletrabajo entre
el trabajador y la empresa.
Anexo 2: Modelo acuerdo de teletrabajo (MinTIC
- Mintrabajo, 2013)
Se debe incorporar dentro del Reglamento Interno
de Trabajo un capitulo especial sobre el
teletrabajo. Asi mismo, es obligacion de
empleador informar al Teletrabajador sobre las
- restricciones de uso de equipos y programas
Caracteristicas | . e B I .
Reglamento informaticos, la legislacion vigente en materia de
Interno de proteccion de datos personales, propiedad
Trabajo intelectual, seguridad de la informacion y en
general las sanciones que puede acarrear por su
ADMINISTRATIVOS incumplimiento.
Anexo 3: Modelo Capitulo de teletrabajo en el
Modelo Reglamento Interno de Trabajo. (MinTIC -
Mintrabajo, 2013)
Los teletrabajadores deben estar afiliados al
Sistema de Seguridad Social Integral. El pago de
los aportes se debe efectuar a través de la Planilla
Caracteristicas | Integrada de Liquidacion de Aportes -PILA-. De
Inscripcién a igual manera, se debe hacer el reporte de
la SSSI teletrabajadores ante las Administradoras de
Riesgos Laborales (ARL).
Anexo 4: Modelo de formato de auto reporte del
Modelo empleado en el puesto de trabajo. (MinTIC -
Mintrabajo, 2013)
La reversibilidad es una facultad que tiene el

Modelo

Reversalidad empleador y un derecho del Teletrabajador. Esta
de Caracteristicas | consiste en la posibilidad de que el Teletrabajador
Teletrabajado retorne a su puesto habitual de trabajo en las

instalaciones del empleador.
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En los casos en que medie entre el empleado y la
organizacion un acuerdo de teletrabajo, es decir,
que previamente el Teletrabajador haya sido
contratado, pero no bajo esta modalidad y que de
forma voluntaria se acogié a ella, aplica la
reversibilidad del teletrabajo.

Anexo 5: Modelo de formato de reversibilidad por
parte del Teletrabajador

Anexo 5.1: Modelo de formato de reversibilidad
por parte del empleador.

(MinTIC - Mintrabajo, 2013)

Modelo

Nota: Elaboracion propia

Con base a las evidencias fotograficas y el formato de auto reporte se pudo evidenciar la
condicion de cada puesto de trabajo de los candidatos a teletrabajadores en su domicilio, lo que
permite con base a los requerimientos, establecer que necesita cada uno para que el proceso de
teletrabajo sea llevado con las condiciones adecuadas. El analisis de inicia con la direccion
administrativa la cual tiene 2 trabajadores que son candidatos para teletrabajo, en la tabla 13, se
establecen los requerimientos del analista de costos y el auxiliar contable por cada uno de los
recursos.

Tabla 13.

Requerimientos Direccion Financiera

Direccion Recursos Evidencia
Financiera | Fisicos Técnicos | Tecnoldgicos | Administrativos Fotografica
Se evidencia | Se pudo | Se evidencia que | Se requiere modalidad
necesidades | evidenciar la | el trabajador no | de contrato, aspectos
fisicas  de | necesidad de | cuenta con un | legales, y asignacion
conexiones elementos buen equipo y | de responsabilidades.
eléctricas, ya | como el | herramientas de
Analista de | 9ue se e_scritorio, trabajo.
encuentran silla,
Costos descubiertas, | formacion en
paredes con | posturas
grietas, pisos | durante las
desnivelados | actividades
, iluminacién | del puesto de
suficiente. trabajo.
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Auxiliar
contable

Se evidencia
necesidades
fisicas de
iluminacién
y ventilacion
suficiente.

Se pudo
evidenciar la
necesidad de
elementos
como el
escritorio,
silla,
formacion en
posturas
durante las
actividades

Se evidencia que
el trabajador no
cuenta con un
buen equipo vy
herramientas de
trabajo, como
mouse,
impresora.

Se requiere modalidad
de contrato, aspectos
legales, y asignacion
de responsabilidades.

Nota: Elaboracion propia

En la tabla 14, se puede evidenciar el analisis de los requerimientos en los cuatro aspectos

para los cuatro cargos de la direccion comercial, disefiador grafico, Community manager, analista

de servicio al cliente y administradora de tienda online.

Tabla 14.

Requerimientos Direccion Comercial

actividades

Direccion Recursos Evidencia
Comercial Fisicos Técnicos | Tecnoldgicos | Administrativos Fotografica
Se evidencia | Se pudo | Se evidencia que | Se requiere | pmmm -
necesidades | evidenciar la | el trabajador no | modalidad de L Sl
fisicas  de | necesidad de | cuenta con un | contrato, aspectos
como elementos buen equipo vy | legales, y
espacios e | como el | herramientas de | asignacion de
iluminacion | escritorio, trabajo. responsabilidades.
L y ventilacion | silla,
Disefiador | gel 4rea. formacion en
Gréfico posturas
durante las
actividades
del puesto de
trabajo.
Se evidencia | Se pudo | Se evidencia que | Se requiere
necesidades | evidenciar la | el trabajador no | modalidad de
fisicas  de | necesidad de | cuenta con un | contrato, aspectos
iluminacién | elementos buen equipo vy | legales, y
Community y}/_er_ltilaci()n como el herra_mientas de asignacic')n__ de
Manager suficiente. e:scrltorlo, trabajo, como | responsabilidades
silla, mouse,
formacién en | impresora.
posturas
durante las
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del puesto de

trabajo.
Se evidencia | Se pudo | Se evidencia que | Se requiere
necesidades | evidenciar la | el trabajador no | modalidad de
fisicas de | necesidad de | cuenta con un | contrato, aspectos =
iluminacién | elementos buen equipo vy | legales, y .
y ventilacion | como el | herramientas de | asignacion de
Analista de | suficiente. escritorio, trabajo, como | responsabilidades
Servicio al silla, mouse,
Cliente formacién en | impresora.
pasturas
durante las
actividades
del puesto de
trabajo.
Se evidencia | Se pudo | Se evidencia que | Se requiere
necesidades | evidenciar la | el trabajador no | modalidad de
fisicas  de | necesidad de | cuenta con un | contrato, aspectos
iluminacién | elementos buen equipo vy | legales, y
y ventilacion | como el | herramientas de | asignacion de
suficiente. escritorio, trabajo, como | responsabilidades
silla, mouse,
Administrad formacion en | impresora.
or pasturas
Tienda durante las
Online actividades
del puesto de
trabajo.

Nota: Elaboracion propia

En cuanto a la direccion de talento humano, los cargos que son candidatos para el teletrabajo

son el analista de némina y una de las auxiliares de talento humano, ver tabla 15.

Tabla 15.

Requerimientos Direccién de Talento Humano

Evidencia

Direccién Recursos
VELErD Fisicos Técnicos | 1ECM01O0IC0 | Agministrativos
Humano S

Fotografica
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. No se | Se pudo | Se evidencia | Se requiere
Analistade | gyidencia evidenciar  la | que el | modalidad de
nomina necesidades | necesidad  de | trabajador no | contrato, aspectos
fisicas. elementos como | cuenta con un | legales, y asignacion
el escritorio, por | buen equipo y | de
formacién  de | herramientas responsabilidades.
posturas durante | de trabajo.
las actividades
Se evidencia | Se pudo | Se evidencia | Se requiere
necesidades | evidenciar la | que el | modalidad de
fisicas  de | necesidad de | trabajador no | contrato, aspectos
Auxiliar de | iluminacion, | elementos como | cuenta con un | legales, y asignacion
Talento ventilacion y | el escritorio, | buen equipo y | de
Humano espacio en el | silla, formacién herramientag responsabilidades.
area de | en posturas | de trabajo,
trabajo. durante las | como mouse,
actividades impresora.

Nota: Elaboracion propia

Para la direccion administrativa, los requisitos de los cargos de coordinador retail y la

auxiliar de retail se muestran en la tabla 16, de acuerdo a la aplicacién de los diferentes

instrumentos.

Tabla 16.

Requerimientos Direccion Administrativa

Direccion Recursos Evidencia
ﬁ\(/j;nlnlstra Fisicos Técnicos | Tecnolégicos | Administrativos FECIETETEE
Se evidencia | Se pudo | Se evidencia que | Se requiere
necesidades evidenciar la | el trabajador no | modalidad de
fisicas necesidad de | cuenta con un | contrato, aspectos
iluminacién y | elementos buen equipo vy | legales, y asignacion
ventilacion como el | herramientas de | de
suficiente y | escritorio, trabajo. responsabilidades.
Coordinador | espacios silla,
de Retail insuficientes | formacion en
posturas
durante las
actividades
del puesto de
trabajo.
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Auxiliar
Retail

Se evidencia
necesidades
fisicas de
iluminacién,
ventilacion
suficiente,
también el
espacio es
insuficiente.

Se pudo
evidenciar la
necesidad de
elementos
como el
escritorio,
silla,
formacion en
posturas
durante las
actividades
del puesto de
trabajo.

Se evidencia que
el trabajador no
cuenta con un
buen equipo vy
herramientas de
trabajo, como
mouse,
impresora.

Se requiere
modalidad de
contrato,  aspectos

legales, y asignacién
de
responsabilidades.

Nota: Elaboracion propia

En la Gltima de las direcciones seleccionadas, los requerimientos de los cuatro aspectos se

evidencian en la tabla 17, en donde se analizan los cargos de programador y auxiliar de

programacion respecto a las observaciones de las fotografias de su entorno de trabajo.

Tabla 17.

Requerimientos Direccidn de Tecnologia Informética

Direccién Recursos Evidencia
Tecnolqg!a Fisicos | Técnicos | Tecnoldgicos | Administrativos Fotografica
Informética

Se evidencia | Se pudo | Se evidencia que | Se requiere modalidad
necesidades | evidenciar | el trabajador no | de contrato, aspectos
fisicas de | la cuenta con un | legales, y asignacion
iluminacion, | necesidad buen equipo y | de responsabilidades.
y espacio en | de herramientas de
el area. elementos | trabajo.

como la,

Programador silla ¥

formacion

en posturas

durante las

actividades

del puesto

de trabajo.
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Se evidencia | Se pudo | Se evidencia que | Se requiere modalidad
necesidades | evidenciar | el trabajador no | de contrato, aspectos
fisicas de | la cuenta con un | legales, y asignacion
iluminaciéon | necesidad buen equipo y | de responsabilidades.
y de herramientas de
ventilacion | elementos | trabajo, como
Auxiliar suficiente. como el mouse,
escritorio, impresora.
Programador silla,

formacién

en posturas

durante las

actividades

del puesto

de trabajo.

Nota: Elaboracion propia

Tercer objetivo

En cuanto al cumplimiento del tercer objetivo, se desarrolla una guia para la aplicacion del
teletrabajo en la Organizacion Bless, la cual consta de informacién relevante respecto a los
requisitos para la gestion de un puesto de trabajo apto para la modalidad de trabajo teletrabajo. Se
presenta de manera general para que se pueda utilizar como base para la aplicacion de cualquier
tipo de cargo que tenga el perfil requerido para convertirse en teletrabajo, asi como las

caracteristicas de la persona que lo llevara a cabo. Ver apéndice U.
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Conclusiones

El teletrabajo es una modalidad de trabajo que las empresas tienen a disposicion desde 2008
a través de la Ley 1221, una herramienta de organizacion administrativa que permite a los
trabajadores y a las organizaciones llevar a cabo la vinculacion laboral estimando tres tipos de
acciones, autébnomo, movil o alternancia, es por ello que el presente estudio permite a la parte
administrativa de la empresa, tomar decisiones en cuanto a la posibilidad de aplicacién del
teletrabajo, dado que las 12 personas que fueron estudiadas son parte de 5 de las direcciones
priorizadas en la muestra y que por su perfil de cargo y puesto se hace proclive a esta modalidad
de contratacion.

Aunque la modalidad de teletrabajo es nueva en el conocimiento de los trabajadores, en la
encuesta de las cinco preguntas establecidas por el MINTIC, muestra aceptacion a la idea de
llevarlo a cabo, mostrando de manera amplia que la familia aprueba y apoya este tipo de decision,
asi mismo dentro de las competencias que mas describen, es la de ajustarse a los cambios y el
cumplimiento de los objetivos trazados. Asi mismo, expresan que pueden llevar a cabo las
actividades sin necesidad de estar en la oficina, en este sentido, también el 60% expresa que no
tienen un lugar auténomo para establecerlo como espacio de trabajo, la mayoria estan en sus
espacios vitales, lo que dificultaria la separacién de la vida familiar a la labor establecida por la
organizacion.

En cuanto a lo que se evidencia en los analisis de las condiciones del entorno del teletrabajo,
se aprecia que el disefiador grafico muestra un 91% de cumplimiento de los factores del auto
reporte, sin embargo, esto no implica que su puesto de trabajo sea el 6ptimo para la realizacion del
teletrabajo. De igual manera, la administradora de tienda online, tiene una condicion de “si cumple”

muy baja en 43%, y el “no cumple” en 36%, implica que deben aplicarse acciones de mejora
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substanciales debido a que los aspecto ambiental y locativo no le favorecen para la aplicacion del
teletrabajo.

De los entornos de trabajo que tienen mayor indice de no cumplimiento de los aspectos
estan los riesgos de incendio y explosion, asi como las condiciones ergondmicas, locativas y
ambientales en la mayoria de los candidatos a teletrabajadores, lo que lleva a correlacionar con los
hallazgos de la aplicacion de la matriz de identificacion de peligros, evaluacion y valoracion de
riesgos, en cuanto a la distribucion por riesgo en el cual, el mas prevalente es el psicosocial, este
no es determinado en el auto reporte, es por ello que la comparacion se lleva a cabo con los riesgos
en las condiciones de seguridad, lo cuales representan el 19% de los riesgos junto con los
bioldgicos, fisicos y biomecanicos con un 58% de distribucion, lo que se correlaciona con los datos
obtenidos del analisis del auto reporte ya que, los locativos y ambientales suman el 51% de los
riesgos.

Se establecen los requisitos de los recursos administrativos, técnicos, tecnoldgicos y fisicos
para los teletrabajadores en el caso que la organizacion Bless tome la decision de la implementacion
no solo en los 12 cargos seleccionados para este estudio, sino en cualquiera ya que la informacion
es aplicada a cualquiera de ellos. Esto implica para la empresa un cambio de cultura, que el trabajo
sincronico y asincronico no es facil de asimilar sobre todo para el sector industrial y por las
directivas. Al ser un cambio de cultura, se requiere que toda la organizacién desde la gerencia sea
resilientes y flexibles con los procesos, ya que esto implica creer en las capacidades de los

trabajadores y tener la confianza en el cumplimiento de los objetivos trazados.
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Recomendaciones

De acuerdo con los hallazgos encontrados en los efectos del teletrabajo en una organizacion,
se recomienda su aplicacion de tres formas: temporal de acuerdo con las necesidades de la
organizacion y las contingencias que se presenten; gradual haciendo una prueba con algin o
algunos cargos para dar validacion a la modalidad de teletrabajo y la aplicacion directa en los 12
cargos del estudio, de manera que tanto los trabajadores como la misma empresa den pasos seguros
y consientes de los beneficios a todo nivel que esta modalidad de trabajo tiene y que puede facilitar
procesos de incorporacion de personas con condiciones especiales o que tengan estabilidad laboral

reforzada.

Se sugiere realizar capacitaciones a todo el personal de la organizacion, con el fin de que
se conozca la normativa legal vigente en materia de teletrabajo y los requisitos que se estipulan
para que los teletrabajadores desempefien sus actividades de manera sincronica y asincronica desde

su vivienda o segun la modalidad de teletrabajo que se desarrolle.

Es necesario que, en la visita domiciliaria al teletrabajador, se hagan observaciones de parte
del equipo seleccionado para la aplicacion, para que el analisis sea lo mas completo posible de
manera que se eviten dificultades y riesgos al momento de la aplicacion del teletrabajo. Esto a
razon que el auto reporte es bajo la observacion particular del trabajador, lo que requiere de una
mirada objetiva por parte de los analistas que disponga la organizacion de acuerdo a la gestion

administrativa
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Apéndice A

Auto reporte — Coordinador Tienda online

ANEXO 4

DESCRIPCIGN DE COND

ENTORND DE ASFPECTO 3 € OBSERVACIONES
TRABAIO  IDENTIFICADO 1 6

MODELO DE FORMATO DE AUTORREPORTE DE
LAS CONDICIONES DETELETRABAJO

FORMATO DE AUTOREPORTE DE CONDICIONE $ DE TELETRABAJO
FECHA: 111082021 [EmPRE s4: orgenizacian Blesa bR
o Area: Coordinador de tienda enline
UBICACION EXACTA DEL PUESTO EN EL LUGAR DE TELETRABAJO: Cuarto aitsmo
GONDIGION QUE
; REGUIERE LA
O A~ et evenTACION
oe &
Lo elemente: de trabaj mis ussdos |
= encuentran ubicades a menas de x
25 m de distanca de alcance?
TFara ol Gezaroin 48 sciWIzades
atceales, o eapacis dispussta en o
residancia cumpla can s dmenzlones
receserias (trabaa de ofcna en x
pasicién sentada), minima 150 cm de
ancha pee 150 cm de targo?
ILa ubcacin del puesto de tabze e
permite o N
PUEITODE  |que el espacio de mavildad de ba sila
TRABAJO 502 de B0 om o mis.
[CONDIBIONED | (e apacio, -
[ERGONOMICAE | momiiaRio, | (6| eseritars permite ajustar ol [
ELEMENTOE DE | teclado de mada que se catenga Lna an
TRABAID) pasicién chmeda al dyltar, . N
4 ls mang, mukeca 1 braza an [nes
recta con buen esazca delante dal g
tacledo para descanzar los manca L6 dre defin da para tolatraba
iHohaot: |en anbiente lire te virus, bacterias, | X
tE1 mouse lo ubice af ada de tackado RIEBEO e eoes | panges, insectas y raedan
¥ na en atro nivel del escritaria de x BIOLORICTE
mede qua 2o pueda alanzar
fclimente y con la mufeca recta? FLUDOY LEn al rea do trabaja no hay contacia | o
sioLoeicon | oo fludes balegicost
1€l ascritoeia permita Un buen ezpacia
pare loz miembros nfriores  la .
faclldad de movimienta? Espac de
60 cm zama minima.
- P
E tCenacs Ios pracedimientos pars
ENTORNG DE  ASFECTO JMDICIONES 51 MO Mo BEQUIERELA  OBSERVACIONES actuar en caso de una emergencia an x i
TRABAIO IDENTIFICAD @ “ JuprEmERTACION ol hugar definide parn o teleirabzjo?
DE CONTROLES _
iCuenta can medios da extincdn o [ e o i
RIESGO DE extintor? laterna yjo externas en X
NCE! T zonas comunas?

EXPLOSION IncenDIo = r
iConace el procedimients para uso y N -
maneja e extintares?
£En o lugar definida para el RGEbE:
sahay ausenciz de aimacenam anta de
liquides @ sélidas combust st

OBSERVACIONES GENERALES!

ACCIONES CORRECTIVAS SUGERIDAS:

E# términas generales, se dabe disailar ol pusste de trabaje cos adeckacianes de orden flsica, ademis so recom s el camiia de lugar para
fejecutar Is medaliéad de teiatrabaja
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Auto reporte — Disefiador gréafico

ANEXO 4

MODELO DE FORMATO DE AUTORREPORTE DE
LAS CONDICIONES DETELETRABAJO

e’

FORMATO DE AUTOREPORTE DE CONDICIONE $ DE TELETRAB A

FECHA: 11103 12021 FIPRE!A: EBlota

DEPENDENCIA 0 AREA: DISENADOR GRAFICO

JeRL: axal

UBICACION EXACTA DEL PUE STO EN EL LUGAR DE TELETRABAJO: §318 D# 1 casa

OHINCION QUE
REGUIERE LA
IMPLEMENTACION
DE CONTROLES

ATPECTO

ENTORND DE Crcatn bE &
TRABAJD T DEBCRIFCION DE CONDI

Lo clamentos de traban maz usades | X
s encuentran ublcades 2 menas de

25 cm de distan alcance?
TPara o Gesarroia e Sctvidades X
\anoeaies, of espacio dispuesta an ia
residencia cumpie con las dimensiones
necesarlas (trabajo de oficna en
paricén cantada), minima 150 cm de
ancha per 150 cm de farge?

tLa ubicacién del uesto de trabajo | X
permite maullidad an la lia? Verlfcar

Q PUEITODE  |que ol espacka ce mavilidad de la sillz »]
TRAEAJO sea de B0 om o mis.
GOMDIGIOHE § (EIPACIO,
ERQOHOMICAL | Mogiismo, | 5| csortors pemite ajustar sl ¥
ELEMENTOR D |taciado de mada que ce chisnga uns
TRAEAID) paskién cimeda al digitar, RAMRRRR"

do Ia mano, mufeca  brazo en linea
recta con buen esaaca dalante del
teclado pera descansar 2z manca?

¢EI mouse Io ublca al fada def teclade | X

ENTORND DE

ASPECTO
IDENTIFICABD

DESCRIPCION DE CONDICIONES OBSERVACIONES

oowD I
REQUIE;
s1 Mo WA JEO

X
4 pa en atro nivel del escriario de s, EmcTe | e drea definda pars teletrabak o5
modo que e pueda aicanzar om0 lun ambjente libre de sirus, bacterias,
thciimente y con 1 muaca racta? RIESG03 hangas, insecas y racdores?
BoLoaicos | ROEDORES
PEpTP T —————— - 5
para o5 miembros inferiores y @ FLubas LEn el drea de trabajs no hay contacta
facilidad de movimienta? Espaca de EIOLOGICO T can flukdes bolégicos?
60 cm cama minima.
COMDICIEN QUE iConace los pracedimientos para X
ENTORND DE  ASPECTO REQUIER] . OBSERVACIONES actuar en casa de una emergencia en
TRABAIO IDENTIE: TMPLEMERTACION el fugar definde para o telotrabejo?
LCuenta can medios de extingidn o X
AIESGD DE extintor? £1zterna o exlarnos en
INCENDIO ¥ z0nas comuras?
EXPLOSTON ENCENDID

OBSERVACIONES GENERALES:

iConace el procedim enta para uss y |
maneja e extintares?

LEn &l lugar definido para el SRigbGabe:
@ hay ausancia de amacenamienta de
liguides 2 séikas combustibes?

ACCIONES CORAECTIVAS SUGERIDAS:
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Apéndice C

Auto reporte - Auxiliar contable

COMDICIG)
L oLl DESCRIPCION BE CONDIEIO NO N, BEQUIE =

&I E LA
TRABAID IDENTIFICADD TMPLEMENTACTON

ANEXO 4

MODELO DE FORMATO DE AUTORREPORTE DE
LAS CONDICIONES DETELETRABAJO

FORMATO DE AUTOREPORTE DE CONDICIONES DE TELETRABAJD

FECHA: 2310812021 [EMPRE s4: Organizaciones Bieas faRL: axa

oepenpencia o srea: Auxiliar Contable

UBICACION EXACTA DEL PUESTO EN EL LUGAR DE TELETRABAJO: §2l8 de la casa
EnToRMGDE  asrEcTO iy
TRABAJD IDENTIFICADD

DEBCRIPCION DE CONDI WO WA oBE

=
IMFLEMENTACION
DE CONTROLE Y

LLos elementos detrabajo més usados
sa encuentran ublcados a menas de
35 o de distanca de alcance?

IFara ol dezarroio da actividades
laborales, el espacio dispuesta en ia
residencia cumpie can las dimensiones
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pasicin sentada), minime 150 cm de
ancha por 150 cm de larga?

tLa ubicackin del pueste de trabajo
permite movilidad er la silla? verificar
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502 de B0 am o mis.
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[ERGONCMICA |

LE| escritario permite ajustar ol
tecledo de modo que se chtenga una
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do la manec, mufeca ¥ braza e linea
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VIRUS, BACTE-

teclado para descansar las manos? RIAE, HONGO, |15 drea definida parz teietrabay a5
IIIEII:IOHY " |en ambiente libre de virus, bacterias,

LEI mouze o ublca ol lada del teclado RIEEBO1 MagcTo hangas, inseciar y racdores?

¥ na en atro nivel del escritaria de BIOLOBICOE
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EioLoBICo | Ean fluidos Boldgicas?

e R —— [l cacnm s i s
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ENTORND DE  ASPECTO
TRABAID IDEMTIF:
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Apéndice D

Auto reporte - Analista de costos

ENTORRD DE  ASPECTO
TRABAIO IDENTIFIEA

OBSERVACIONES

DESCRIPCIGN DE

ANEXO 4

MODELO DE FORMATO DE AUTORREPORTE DE
LAS CONDICIONES DETELETRABAJO

FORMATO DE AUTOREPORTE DE CONDICIONE § DE TELETRABAJO

FECHA: 0310812021 kIPREu: Qug, Bless }\RL: aXa

DEPENDENCIA O AREa: Analista de costos

UBICACION EXACTA DEL PUESTO EN EL LUGAR DE TELETRABAJO: Habitacidn

AIPECTO

o DE
TRABAID
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25 cm de distanca
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60 la mano, mufeca y braza er linez

PUEITODE | nue el espacio e mawiiiad de sl
TRABAJO sea de BO om o mds.

COMDICIOKES (EIPACIO,

ERGONOMIGAE | yomiLaRIO. LEl estritaria permite ajustar el . .
ELEMENTOE D |teciedn de mada ue ze abtenga Lna st et e s
TRARALD) - |pasiin cémuds 2| q1tar, GAGRGGR

ciante ol
oot s e Boro e ey et T P—
FIAL HOMGOL. | un amblents libre ds virus, backerias,
4l mouze Io ublea al taga del taclads RIEBGOT INSECTORY | hangas, insectas y roedor
¥ na o otro nival del escritaria de BIOLOGICO
modo que se pueda zicanzar
téclmente y con |2 mufeca recta? FLUIDDY LEn el drea de irabaja no hzy contacia
SioLoeIcos | Ean fludes baldgicas
4E1 ascritorla permte un buen epecia ey et ]
para loz miambras nferioras y 13 eesranio
faclligad de movimienta? Espac de
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connc1dn que tCanace (os pracedimientas pera
ENTORNO DE  ASPECTO : . IERELL OBSERVACIONES actuar en caza de uns emargeacis an
s a .
L b DESCRIPCION D COMDICIONES 51 WO WA, REQUEEEELL Teuaren cacada uns smargencls
DE CONTROLES el
£Cuenta con medios de extincién S
s60 08 extintor? {1aterna 4/ extamas en
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iConacs el procedimiants para uss y
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SERVACIONES GEMERALES! nz caent
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r2 ol teletrabaja

can sl

ACCIONES CORRECTIVAS SUGERIDAS: se

jiere pedir dotacion de escritario y silla.
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Apéndice E

Auto reporte — Community manager

ERTORNO BE  ASPECTO
TRABAID IDENTIFICABO

oow E
DESCRIPCION DE CONDICIONES 51 MO M.A. T n OBSERVACIONES

ANEXO 4

MODELO DE FORMATO DE AUTORREPORTE DE
LAS CONDICIONES DETELETRABAJO

FORMATC DE AUTOREPORTE DE CONDICIONE 5 DE TELETRABAJD

FECHA: 13/05/2021 FIPRE!A: G, Eleas FKL: axa

DEPENDENCIA 0 AREA: COMMUNITY MANAGER

UEBICACION EXACTA DEL PUESTO EN EL LUGAR DE TELETRABAJO: Comedsr
COMDICION QU
ENTORNODE  AsrEcTO FEGUERE LA
TRABAIO IDENTIFICADD IMPLEMENTACION
DE CONTROLES
LLoz clamentos de trabaja mis usados
=e encuentran ubicades @ menas de
25 cm de disiancia de alcance?
Fara el desarroiin da activigades
laborales, el espacio dispuesta an i
resiencia cumpie can las dimensiones
necesarlaz (trabajo de oficnz en
pasicén sentada), minimo 150 cm de
ancha por 150 om de argo?

iLe ublcackin del puesto de trabajo
permite movllidad en la sila? verifcar
| especia de mavilkad de la sz

0 om o m:

ez
conmicionEs
ERGONOMICAE

¢8| excritaro permite ajustar ol
taclado de mada que £o chtnga una
TRABAJD) pasicion comoda al dgitar,
mantenienda la mana, mufieca y

o=
fessrtnein, con medidies|ssrmoria adesuads piea la|
ctividas

Erazc en lines recta can Buen sspacic
delante del teclada pars descansar las by L1 drea definide pars teistrabaja €3
un amblente libre de virus, bocterias,
RIEBBO3 hangas, insectas y raedores?
LElmouse Io ublica al lada del teclado BIOLOGICOE ROEDORES e H
¥ na an atro nivel del excritaria de |-
moda que se gueds slcanzar FLuDOT tEn el érea de trabaja no hay contacio
ficlimente y con la mufeca recta? BIOLOGICOS | £on fluidos bialégicos?
Elescritoria permite un buen espacia [Sias g escrivnin, s el
ra los miembros inferiores y @ cemadur.

tacllidad de mevimienta? Espaca de
m coma minima.

“Conace Ios procedimientas para
OBSERVACIONES actuar en casa de una emergencla en
el lugar definido pera e teletraba)o?

ERTORND D ASPECTO

o)
] 16 REQ
e RARKIG) AFTIT DESCRIPCION DE CONDICIONES 51 MD N.A.

LA
TMFLEMERTACION
DE CONTROLES

iCuenta cor medios da extincidn o

ESGO DE extintor? £laterna y/o externos en
IMCEWDIO ¥ Zonas comunes?
ExpLOSION meenoIa
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DBSERVACIONES GEWERALES: Ne cuenia con escriloria y silla adecaads pare rabajar de una manera adecs,

ACCIONES CORRECTIVAS SUGERIDAS: S¢

critarla y sila,




MODELO DE APLICACION DEL TELETRABAJO EN ORGANIZACION BLESS S.A.S.
117

Apéndice F

Auto reporte — Analista de servicio de cliente

ANEXO 4

OBSERVACIONES

DESCRIPCION DE CONDICIONES 51

ENTORND DE  ASPECTO
TRABAIO IDENTIFICAD

MODELO DE FORMATO DE AUTORREPORTE DE
LAS CONDICIONES DETELETRABAJO

FORMATO DE AUTOREPORTE DE CONDICICHES DE TELETRAEAJO

FECHA: 23 03/ 2021 FIPRESA: Blazs FRL: AXa

DEPENDENCIA 0 AREA: Analista de servicio al cliente

UBICACION EXACTA DEL PUESTO EN EL LUGAR DE TELETRABAJO: Sala da la casa

COMDICION QUE
i 1) DEEGRIFCION DE GOND Crsan B
TRARRID IDENTIFICADD SRIFC senBicio - mPLEMENTAION

DE CONTROLE S

tLos elementos de trabaja mis usados
=2 encuentran ublcados a menas de
25 em de distarca de alcance?

IFara ol desarrolla de actvidades e
laborales, o espaco dispuesta en 2
residencia cumple con las dimensiones
necesarias (trabajo de oficin en
paskién santada), minimo 150 cm de
2ncha por 150 om de iargo?

iLa ubicacién del pueste de trabaja
permite maviliga en i siia? verifcar
FUESTD DE nue el expacio de mavilidad de la silla
TRABAIC 222 de B0 em & mas.

(EIFACIO,
MOBILIARID, | El escritaria permite ajustar el
ELEMENTOE DE | teclado de mada que se chtenga Lna
TRABAJD) pasicién comeda al digitar, mantenien-
fa la mano, mufaca y brazo an inea
rectz con buen espaci delante del
teciado pars descansar las mancs?

conpicionEs
ERGONOMICAE

VIRUS. BACTE-
RIAE HONGO3,
MIECTOR ¥
ROEDORES

tE1 frea definide parz teietrabajo e
un amhbiente libre de virus, bacterias,
hangas, insectar y raedares?

(E| mouse 1o ublea al lada del teclade RIESBOT
y na en atro nivel del escritario de BIOLOBICOE

modo que se pueda alcarzar B
m"mz‘“v oo e e FLUDO® LEn el drea de rabaja o hay contacia
EloLo@Icos | oon fludos balégicas?

LE| escritoria permite un buen espacia
pars les miembros Inferlores y la
taciligan de movimienta? Espaco de
&0 cm cama minima.

iConace Ies pracedimientas para

oo
ENTORNG DE  ASPECTO nEscripciGn of conpicionEs  sr WO M BE LA OBSERVACIONES actuar en casa de una emergencia en

TRABAID IDENTIFI el lugar definido para ef teletratiajo?
iCuenta con medios de extincdn
RIESGO DE extintor? dlateme yfo erternas en
INCENDIO ¥ zonas comunes?
EXPLOSION ENCENDIO

iConoce el procedimienta para usc y
manejo de extintares?

i
2En el lugar definida para el teletraba-

1o hay ausancia de aimacenamienta de
liguidos a séiidos combustibies?

DESERVACIONES GENERALES:

En la wlviend

ace calar en exceso por de techs (Eternit] y la radiacién salar.

ACCIONES CORRECTIVAS SUGERIDAS:
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Apéndice G

Auto reporte - Analista de Némina

ANEXO 4

MODELO DE FORMATO DE AUTORREPORTE DE
LAS CONDICIONES DETELETRABAJO

FORMATO DE AUTOREPORTE DE CONDICIGNE 3 DE TELETRABAJOD

FECHA- 2810812021 [emerEsa: BLEss R axa

DEPENDENCIA O AREA: Analista de némina

UBICACION EXACTA DEL PUESTO EN EL LUGAR DE TELETRABAJO: Estudio de cass

ENTORNODE  ARFECTO C MO Wa, PEGUIEREL
TRABA. IDENTIFICADD - MPLEMENTAION
DE CONTROLES

oM GUE
A

iLoz elementns de trabaj mas usados [%

S8 encuentran ubicados 2 menas de
25cm de

TFara ol aesanoia A2 acvigades %
laborales, el espacio dispuesia en fa
residencia cumale can las dimensiones
neceserias (trabajo de oficnz en
parkién santada), minimo 150 cm de
2ncha per 150 cm de largo?

iLa ublcackin del pueste de trabajo  [*
permite mavlldsd an i 3lla? Verlfcar
PUESTODE  |que sl expacia de ma (ded de la sz
TRAEAJD sea de B cm o mis.
(E3RACID,

EROONOMICAE | womiliaRI0, | ¢E| escritara permite ajustar ol [
ELEMENTOS D |teclado de mata que se chtengs Lna
TRABAIO) pasicién cémeda al 8 3ltar, GRAGRGRR

da Ia man, muPaca ¥ braza en Inea
recta con ben espzca delente dal
teclado para descansar las manea?

3

LEI mouze Ie ublea =l iada de! teclado
¥ na an atro nivel del escritaria de
modo que se pueds slcanzar
taciimente y co la mufeca racta?

2E| ascritorio permite un buen espacio [¢

para los miembros Inferiores y la

facilinag de movimienta? Espacia de
cm cama minima.

ENTORND D ASPECTO
TRABAIO IDENTIFIC

A REQUIERE LA OBSERVACIONES
0 P .
DESCRIPCION DE CONDICIONES 51 NO M.A

DE CONTROLES

ERTORNO BE

TRABAIO

ASPECTO
IDENTIFICABO

conncid
CIONES 51 MO M., SEQUIERELE

118

OBSERVACIONES

TMPLENENTACION
1

et |4 dren definide par tojetrabaa oz
o [en amniante libre do virus, bacter
RIESO01 hangas, insectas y roedores?
foLogicos | ROEDORES
FLUIDOY LEn el drea de trabaja nc hay coatacta
EloLoEICoY | £n fludos boldgicasT
tEonacs Ios pracedimientas para
actuar en casa de una emergencia er
el lugar definido para ¢ teletrabizjo?
tCuenta con medios de extincidn a
ES60 DE xtintor? laterna y/o externos en
IHCENDIO ¥ zomas comunas?
INCENDIO
EXPLOSION

LConace el procedimienta para usc
maneja de extintares?

1En a lugar definida para
{ahay auzenciz de aimacenamienta
liquides 2 sélidas combustibies?

DBSERVACIONES GENERALES:

ACCIONES CORRECTIVAS SUGERIDAS:
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Apéndice H

Auto reporte - Programadora

ANEXO 4

e
ENTORRD BE  ASPECTO i
DESCRIPCIGN DE €O o 5 OBSERVACIONES

TRABAIO IDENTIFICADO

MODELO DE FORMATO DE AUTORREPORTE DE
LAS CONDICIONES DETELETRABAJO

FORMATO DE AUTOREPCRTE DE CONDICIONE S DE TELETRABAJD

FECHA: [EmeRE a: L

0 4REA: PROGRAMADORA

UBICACION EXACTA DEL PUESTO ENEL LUGAR DE TELETRABAJO: Estudio de |a casa
CONDICION GUE

ENTORNO DE  ASPECTO e e REGUIERE LA

TRABAJO IDENTIFICADD SRS = = - MPLEMENTACION
DE CONTROLE®

iLos elementos de trabajo més usados
e ancuentran ubicados a menas de
25 cm de diszanca da slcance?

Fara ol desarrolla de actvidades
laborales, ol espacio dispuesta an ta
residencia cumpis can las dimensionas
necesarias (trabajo de oficinz en

=GN sentado), minimo 150 tm de
ancha por 150 cm de large?

LLa ublcacién del pueste de trabajo
permite mavliidad en la silla? Verlfcar
2l espacio ge mavilidad de 12 sl
TRABAJO sea de BD om o mas.
CONDICIONED | (Eqracio,
ERSONGMICAE | womiLiamio, LE| escritario permite ajustar el
ELEMENTOE DE |tecizdo de mada que se chtenga una
TRASAJO) pasicén comoda 2| Bgitar, AGRNER:
do la mano, mufeca y brazo en linea
recta con buen espaca delante del
teclado para descansar las manes?

VIRUS, BACTE-

RIAE HonGog, |LE ires defnis pars teistrabai os

en amblente libre de virus, bacterias,

41 mouse lo ublca al iada del teclado REEEOT MIECTOR Y | sy racdorear
¥ Naen otro nivel del escritoro de. BIOLOGICOE
T dun e pucde seaer FLUIDOY £En el drea de trabaja no hay contacta [

tacimente y o la mufeca racta? EoLooicos | can fludes bolagicas?

LE| aacritoein permite un buen sspacia
pars los miembros nferlores v
faciidad de movimiento? Espacio de
&0 cm cama minima.

) o mE iCenace Ios procedimientas para [
EATORNO DE  ASPECTO DESCRIPCION DE DICIONES  S1 HO M.A. LA OBSERVACIONES actuar en casa de una emergencia en
TRABAIO IDENTIFICADO N el tugar definido para e teletrebaio?
LCuenta con medios de extincién a I
extintor? (laterna y/s extarnos en
zonaz comunas?
EXPLOSIEN INCENDID T

LConoce el procedimients para uscy
mangjo de extintares?

3
2En el lugar definido para el (Riguabe:

i hay ausencia de amacenamiento ce
liguidos a solidas combustibies?

SERVACIONES GEWERALES:

ACCIONES CORRECTIVAS SUGERIDAS:
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Apéndice |

Autor reporte — Auxiliar de Tecnologias de la informacion

ANEXO 4

S UL ] DESCRIPCION DE CORDICIC ND MA. OBSERVACIONES

1 [
TRABAIO IDENTIFICADO IMPLEMENTACTON
E COMTROLES

MODELO DE FORMATO DE AUTORREPORTE DE
LAS CONDICIONES DETELETRABAJO

FORMATO DE AUTOREPORTE DE CONDICIONE $ DE TELETRAEAJO

FECHA: 3010872021 [empResa: BLESS AL axa

0 AREA: Auxiliar de Tecnclogias de la i

UBICACION EXACTADEL PUESTO EN EL LUGAR DE TELETRABAJO: habitacien

COMINCION QUE

ENTORNO DE  ASPECTO T EEETT REGUIERE LA

TRABAJD IDENTIFICAD . = IMPLEMENT)
DE CONTRO

iLos elementos detrabajo mas usados
e ancuertran ublcades a menas de
25 cm de distancia de alcance?

IFara el desarcilo de actvidades [
laboeales, el espacio dispuesta en i
residencia cumple can las dimensiones
necesarias (trabajo de oficna en
paskién sentada), minime 150 cm de
ancha por 150 £m de largo?

ila ubicackin del pueste de trabajo  [©
permite mavilidad en la silla? Verifcar
gue el espacia de mavilidad de la sillz
sez de B0 om o més.

coMDicioNER

[ERGONOMICAE d

LEl esritario permite ajustar el
teclade de mada que se chtenga wna
TRABAIO) posicitn comoda al digitar, QAGIRURR"
da la mane, mufeca y braza en linea

reciz con buen espaca delante del
VIRUS, BAGTE-
teclado para descansar lzsmancs? e omony, | et drea definidz para toietrabaja o3
oy ™ [un ambiente libre de virus, bacteriaz,
LBl mouse Io ublca al lada del taclads [© RIEBGOT Moesones hangas, insectas y raedores?
¥ 14 an otro nivel del escritaria de EIOLOGICOE
modo que se pueda aicanzar
faclimente y con |2 muReca recta? FLUIDO® LEn el drea de trabaja no hay contacta
EIOLORIC0Y | can fudos baldgicos
LEl escriteria permite un buen ezpacia [©
parz los membros inferiores y la
tacllidan de movimienta? Espacio de
&0 cm cama minima.
- 3
comnx uE iConace los pracedimientas para
ENTORND DE  ASPECTO SI moO moa TEQUERELL  OBSERVACIONES actuar en caza de ura emargencia en
TRABAID IDENTIFICABO " IMPLEMENTACION ol lugar dafinidn para e teletrabajn?
DE CONTROLES
tCuenta can medios de extincidn I
RIESCD DE extintor? £1aterns y/o artermos &n
ENDIO ¥ o2z comunes?
M INCENDIO L

tConace el procedimienta para use ¥
maneja de extintares?

LEn ol lugar definida para e RipGRER
iahay ausencia de simacenamients de
liguides a s6lidas combustibies?

OBSERVACIONES GEMERALES

ACCIONES CORRECTIVAS SUGERIDAS:
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Apéndice J
Auto reporte — Coordinador Retail y Web

ENTORND DE  ASPECTO
TRABAID IDENTIFICADD

E
SCRIPCION DE CONDICIO UIE} e

ANEXO 4

MODELO DE FORMATO DE AUTORREPORTE DE
LAS CONDICIONES DETELETRABAJO

FORMATOC DE AUTOREPORTE DE CONDICICNE 8 DE TELETRABAJO

FECHA: 310812021 FIPRESA: BLESS FRL: AXA

0 ARE&: Cy i Retail y Web

UBICACION EXACTA DEL PUESTO EN EL LUGAR DE TELETRABAJO: Habitaclon
COMDICION GUE

ENTORNO DE  A3PECTD SEAPC P ; REGUIERE LA
TRABAIO IDENTIFicADg  DECAIFCIONDECONDICIONER 81 WO WA ppy gy
DE CONTROLER

OB IERVACIDNER

tL0s elementos de trabaja mds usatos
se encuentran ublcados 2 menas de
25 cm de distancia de alcance?

IFara el desarroiia de actividades
laberales, el espaclo dispuesta en 2
residencia cumpie can las dimensiones
recesarlas (trabajo de oficna en
poskitn sentada), minime 150 om de
ancha por 150 cm de large?

iLa ubicackin del pueste de trabajo
permite mavilidad en 2 sila? Verlficar

PUEITODE  |que sl espacia de mawiiidad de la sille
TRAEAJD sea de B cm o mis.

CONDICIONES | (Earacia,

ERGONOMICAE | yopiLamio, | (Bl esoritor permite ajustar ol
ELEMENTOE DE | teclado de moto que.

TRABAJO) poskién cémoda al dgitar, AMRRRR
0 la manc, mufteca v brazo en linea
recta con buen espaco delante del
teclado para descansar las mancs?

VIRUS, BACTE-

HIA L HONGOg, |LE res defnd par: teatrabaa e3

n ambiente libre de virus, bacterias,

LEI mouse |o ublca 2l lado ded teclado RIEBBOE ;":::;:;!V hangas, Insectas y raedon

¥ ra en atro nivel del escritaria de BIOLOGICOE

modo que se pueda akcanzar

ra:u.n:‘m.y :'.:.. la muheca recta? FLUIDD LEn el drea de trabaja no hay contacto

BioLGICOs | con fudos Bolégicos?

L€l escritoria permite un buen espacio

re los miembros Inferlores y a
faciiigan de movimienta? Espacia de
&0 cm coma minima.

ERTORNO DE  ASPECTO iConace los pracedimientos para
DESCRIPCION DE CONDICIONES  SI OBSERVACIONES actisar en caso ge una emergenciz en

TRABAID IBENTIFIE of lugar definide para e teletrate]o?
tCuenta can medios de extincan o fr
RIESGO DE ‘extintor? ilaterns yfo externos en
INCENDIO Y Ionas comunas?
noig INcENDID L

tConace el procedimienta pera usoy
manefa de extintarest

£En &l lugar definida pars el
ia hay ausencis de aimacenamiants e
liquidos a soiidas combustibies?

CBSERVACIONES GEMERALES:

ACCIGNES CORRECTIVAS SUGERIDAS:

Esp
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Apéndice K

Auto reporte - Auxiliar de Talento Humano

ANEXO 4

ENTORND DE  ASPECTO
TRABAID IDENTIFIC

OBSERVACIONES

DESCRIPCIGN DE CONDIEIC

MODELO DE FORMATO DE AUTORREPORTE DE
LAS CONDICIONES DETELETRABAJO

FORMATO DE AUTOREPORTE DE CONDICIOME S DE TELETRABAJO

FECHA:07/08/2021 [pmeRE sa: org. Bisss fre: axa

O AREA: Auxiliar Talento Humano

UBICACION EXACTA DEL PUESTO EN EL LUGAR DE TELETRABAJO: Comedar de 13 casa
COMDICION GUE

ENTORNO D AIPECTO SCRIRC o REGUIERE LA

TRABAJO DENTIFICADG  YEECRIPCION DE cON IMFLE 10N
DE CONTROLE

iLos elementos de trabajo ms usados
58 encuentran ublcados 3 menas de
25 cm de distancia de alcance?

LPara ¢l desarroiia de actividades
labceales, el espacio dispuesta en la
residencia cumpie can las dimensiones
necesarias (trabajo de oficna en
paskién sentada), minimo 150 cm de
ancha por 150 £m de largo?

Lla ubicackin del puestc de trabaje
permite movilidad en |a silla? Verificar

PUESTODE  |gue el espech de mavilidad de la sillz
TRARAID s0a da B om 0 mis.

coNDICIONED | (e gmacio,

ERGONOMICAS | yogILIARIO LE| estritaria permite ajustar el
ELEMENTO DE [teclzdn de mada que se chtenga una
TRABAJC) paskién comeda al digitar,

mantenienda |2 mana, mufieca ¥

beazo en linez racta can buen espacio
delante del teclads para descansar las :::Ial 'ﬁ:::::" LBl frea definida pars telstrabaja a5
manos? HaEroa g™ |un ambiente libre de vinus, bacteriss,
RIEEGOT hangas, insectas y roedores?
LE| mouse Io ublca al lada def teclado BoLomcos | ROEDORES
¥ o en atra nivel del escritaria de -
modo que se pueds alcanzar FLUDOY 4En el dres de trabaj nohay contacta
taclimente y con la mufeca racta? EioLgeicos | can flides baldgicos?
£l escritorio permite un buen espaci
para los miambros Inferlores y la
tacllidad de movimienta? Espacia de
&0 cn cama minima.
T — , iConoce Ios pracedimientes pera F [ e
] RO o o U ossERvAciOmEs actuar en casa de una emergencis an i
TRABAIO IDENTIFIEABD = gt Sarinkdo para o mieaior S
LCuenta car. medies de extincién a [
A1EsG0 0E extintar? dlterna vio eutarnas en
cenpa v zonaz comuraz?
exrLos16N INcENDIO

4Canaca al procedimienta o
manaja fa extintares?

usoy

LEn ol lugar definida parz i teletrabajs
hay auzanci: macenamiens de
liguidos o sdlidos combustibies?

BSERVACIONES GEWERALES: No se caenta con un buen puests & trahajo, ya qee no tesen escritoria prople para las torees ni una sila
erganbm ica

ACCIONES CORRECTIVAS SUGERIDAS:
© Disehio da puecta de trabaj
+ Capachackia en cém actuas en caso 4e emergencia

© Copachackis en ess Extistores.
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Apéndice L

Auto reporte — Auxiliar coordinacion retail y web

ANEXO 4

CORDICIAN QUE
ENTORND BE  ASPECTO 000 REQUIERE LA OBSERVACIONES
TRABAIO IBENTIFICADG . TMPLEMENTACION

MODELO DE FORMATO DE AUTORREPORTE DE
LAS CONDICIONES DETELETRABAJO

G

L)

FORMATC DE AUTOREPORTE DE COMDICIONE § DE TELETRABAJD

FECHAZD1/08/2021 [EmPRE 8- 0 Bicss ]

DEPENDENCIA O AREA: Auxiliar administrative Retail

UBICACION EXACTA DEL PUESTC EN EL LUGAR DE TELETRABAJO: Habitacion
» ‘comMCIOn QUE
= REGUIERE L&
IDENTIFICADO EEIEEEE] IMPLEMENTACION
DE CONTROLER

tLos elementas de trabaja més usadas
se encuentran ublcados a menos de
25 cm de distal nce?

TFara el dezarioia de actividades L habitacrtn o oy
laborales, of espacio dispuesta an i s, ol spesie
residencia cumpie con las dimensionas .
necesarlas (trabaja de oficnz en
paskién cantada), minime 150 cm de
ancha per L50 £m de larga?

tLa ubicacién del puesto oe tratajo
permite movilidad en Ia sila? Verificar

| especio de mavilidad de la sila 0]

u
TRABAJD caz 4o B0 om b mas
(EaPACID,

ERSONOMICAE | wpBILIaRIO LEl escritario permite ajustar el

ELEMENTO taciade de mata que s oatenga Lna
TRARAID) pasicien comada =l daltar,

m:mmlu‘m la mana, mufecs y

brazs en linee recta can buen espacio

et 88 eciaan pars deseonaar et T Ry —

mance? - | in ambiente lisre da virus, bacteriaz,

RIEEBO3 INSECTOR ¥ |\ ongas, insectas y raedores?

£EI mouse 1o ubica al fado del teclado Bioloacos | ROEDORES

¥ £ an atro nlval del excritoria de

modo que e pueda zlcanzar FLumas tEn e drea de trabajo no hey contecto

faclimente y con |a mufeca recta? BIOLOGICOY | can fluidos baldgicos?

L&l azeritaeia permita ur buen apacia [l iaiorin 2 pegecho b0

r2 oz miembres (nferlorss y s 1 it un e
facllidad de movimierta? Espacia de [sopsete: e s beaaas.

&0 cm coma minima.

tConace 03 pracedmientas garz
ENTORNO DE  ASPECTO P EQUI OBSERVACIONES actuar en czsa de una emergencl en

TRABAIO IBENTIFIEADO : el tugar definde para  teletrabje?

ta con medios da extincién o [Foie emes con st

RIESGO DE extintor? dlaterna yfo externos en

IMCENOIO Y | pcgnprg  [zonas comres?
4Conace el procedimienta para use y [
maneja de extintares? e

2En el lugar definida para el teletrabaja
hay ausenca ce aimacenamiento oe
liguides o 4lidos combustibies?

OBSERVACIONES GENERALES!

ACCIONES CORRECTIVAS SUGERIDAS:
+ Amghackin delespack de trabaje.

+ Dotar de clementos para extincida
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Apéndice M

Entrevista — Coordinador retail y Disefiador grafico

[

Teletrabajc

FORMATO DE ENTREVISTA AL TELETRABAJADOR

FECHA:Z 11/408/2021

[EmPRE 52 Blaza

[

DEPEMDENCIA 0 AREA: Coordinador de retail

A continuacidn, se prezsntan cinco preguntas para el foture teletrabajador con la finalidad
de medir los impactos de esta modalidad laboral en =u vida cotidiana.

Son preguntas abiertas, puede responderlas de manera puntual ¥ descriptiva.

1. ;Tengo claro gqué ez el teletrabajo’,
seudles zon zuz implicacione: ¥ como
tranzformarad mi vida?

8i, temgo claro =m gQue consizte el
teletrabajo, con &1 se puede orgamizar
mucho mejor laz horas laborales + la
mtensidad del desamclle del mizmeo, se
debe taner an cusnta que pusde generar un
impacto negative a guien desarrolle esta
actividad derivado del entormo donde sze
dezemiuslve.

2. ;Puedo realizar mis actividades =in
necesidad de estar en la oficina?

51, mis actividades se pueden realizar de
manera remota  sin pegudicar  mi
rendimianto laboral.

3. ;Dizpongo de un espacio adecuado
para tener una oficina en caza?

Mo dispongo, pero las condicions: gue
tieme =2 agusta al desamollo de mis
actividadas.

|
e e

4. ;Mi familia o perzonaz con guienes
convive estin dispuestaz a apoyarme
como teletrabajador?

Si, mui familia e=td dizpuesta en apoyarmes
como teletrabajador.

£. ;No tengo tendenciaz depresivas, me
adapto con facilidad a loz cambios, =0y
antdnomo, puedo gestionar mi tiempo y
tengzo buenas habilidades
comunicativaz?

Ma considero una persona que se ajusta a
los cambics con zran facilidad, aukim.omal
en el desarrolle optimo de sus tareas, con
una gestion de tlempo mno moy bien
planificada v de buena comumicacion,
disponiendo  gue =i, podrda  tenmer
tendencias depresivas generadas por el
entorno personal.

&

Teletrabajo

FORMATO DE ENTREVISTA AL TELETRABAJADOR

FECHAZ 11/ 08 ! 2021

EMFRESA: ELESS

[

DEPENDENCIA O AREA: Disefador Grafico

A contimuacidn, se presentan cinco preguntas parz el future teletrabajador con la finalidad
de medir los impactos de esta meodzlidad laboral en su vida cotidiana.

Son preguntas abiertas, puade responderlas de manera puntnal v deseriptiva.

1. ;Tengo claro qué ez el teletrabajo®,
seudlez zom suz implicacione: ¥ como
tranzformard mi vida?

51, =i tengo elaro gue ez al telatrabajo.

- Feduce al aztras.

- Feduccion de tiempo en el
desplazamiento hacia el lugar de
trabajo.

- Autonomia sobre el horario de
frzbajo.

2. ;Puedo realizar miz actividadesz zin
necesidad de estar en la oficina?

51, me copsidero una persona rezponsabls
¥ comprometida con lo gque hace, pisnso
que al ezpacio laboral no hace al
trabajador tenar calidad.

3. ;Dizpongo de un espacio adecuado
para tener una oficina en casza?

51, conzidero que cuento con los
implementos ¥ aquipos necesarios para
dezempetiar mis labores desde casa.

4. ;M familia o perzonas con guienes
convive estan dispuestaz a apoyarme
como teletrabajador?

5i.

5. ;No tengo tendenciaz deprezivaz, me
adapto con facilidad a loz cambios, soy
autdnomo, puedo gestionar mi tiempo ¥
tengzo buenas habilidades
comunicativaz?

Mo tenga tendencias dapresivas, ma
adzapto ripidaments 2 los cambios, me
ustan los retes ¥ tengo la capacidad de
gestionar mi tiempo ¥ poder cumplir con
todas mis responsabilidades. Fespecica
mis habilidades comumicativas tuve la
oportunidad de trabajar en venta:z ¥ de
racibir entrenamianto con respecto al
temna en donds todo el iempo se hizo
enfasiz en la cordialidad, respeto hacia los
demas v a mi espacio de trabajo,
tolarancia ¥ sobre todo la amabilidad.
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Entrevista — Auxiliar contable y analista de costos

&

Teletrabajo

FORMATO DE ENTREVISTA AL TELETRABAJADOR

FECHA:- 23/08/21 EMPRESA- Org. Bless FRL: AKXA

DEPENDENCIA O AREA- Auxiliar Contable

A continuzcidn, se presentan cinco preguntas para =] future teletrabajador con la finalidad
de medir los impactos de esta modalidad laborzl en =u vida cotidiana.

Son preguntas zbiertas, pusde responderlas de mansra puntual v dezeriptiva.

1. ;Tengo claro qué ez el teletrabajo®,
scudles zon zuz implicacione: ¥ cdémo
tranzformarid mi vida?

R/ =i, tenar acceso a internet ¥
harramientas come Computadeor,
Impresora, escriterio, ete.

2. ;Puedo realizar mis actividades zin
mecezidad de estar en la oficina?

R/ =i, siempre aunque en ocasionas

tendria que ir por lo menos 2 veces al mas
para racoger facturas.

3. ;Dizpongo de un espacio adecuado
para tener una oficina en eaza?

R/ 5i, aunque el lugar no es el mejor.

4. ;Mi familia o perzonaz con guienes
convivo estin dispuestaz a apoyarme
como teletrabajador?

RS 81

5. ;No tengo tendenciaz depresivas, me
adapto con facilidad a loz cambioz, s0v
autdnomo, puedo geztionar mi tiempo ¥
tengo buenaz habilidades
comunicativas?

R/ Mo tengo tendencias depresivas, me
adaptaria con facilidad

Teletrabajo

FORMATO DE ENTREVISTA &AL TELETRABAJADOR

FECHA: 03/003121 EMPRE 84 Qug, Blegs

JsRL: axa

DEPENDEMCIA O AREA: Analista de costos

A continuaeidn, se presentan cinco pregumtas para el fituro teletrabajador con la finalidad
de medir los impactos de esta modalidad laboral en su vida cotidiana.

Son preguntas abiertas, puede responderlas de manera puntual v descriptiva.

1. ;Tengo claro qué ez el teletrabajo’,
icuales son zuz implicacionez ¥ como
tranzformard mi vida?

R/ =1, las implicacionss &= que se
implementa el trabajo a distancia, por
medic de la virtnahdad, lo cual imphea
una mueva forma de ver y concabir o1
trabajo.

2. ;Puedo realizar miz actividadesz sin
necesidad de estar en la oficina?

R/ =1, siempre ¥ cuando == coente con los

TECUTE0S NECSArios COMmM, 3CCE50 3
ntemet, computader, escritorio, silla, ete.

3. ;Dizpongo de un ezpacio adecuado
para tener una oficina en caza?

R/51

4. ;Mi familia o personaz con guienes
convive estan dispuestaz a apoyarme
como teletrabajador?

R/ 51

5. ;Mo tengo tendenciaz depresivasz, me
adapto con facilidad a loz cambios, z0y
autonomo, puedo gestionar mi tiempo ¥
tengzo buenas habilidades |
comunicativazs?

R/ 81, en cuanto al tiempo =i podria
afactar, 2 que en cuarentena trabaje mas
dal tismpo que hubizse trabajads en la
oficina, porgque mi persecucion era que
los rezulfados alcanzados no eran los
esperados come =1 estuviera presencial.
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Encuesta — Community manager y analista de servicio al cliente

L
UNIMIMNUTD N
- Teletrabajo

FORMATO DE ENTREVISTA AL TELETRAEAJADOR

FECHAZ 1308/21 |EMPRE SAZ Org. Bless FRL: AXA

DERPENDEMNCIA 0 AREA: Community manager

A contimuacion, se prezentan cinco preguntas para el faturo teletrabajador con la finalidad
de medir los impactos de esta modalidad laboral en =u vida cotidiana.

Son preguntas abiertas, puade reasponderlas de manera puntual v descriptiva.

1. ;Tengo claro gue es el teletrabajo’,
jeudles zom zuz implicacionez ¥ como
tranzformard mi vida?

R =1, implica tener un mejor escritorio,
silla, mternet para poder realizar mus
Lanaras

2. ;Puedo realizar mis actividades sin
mecesidad de estar en la oficina?

R/ =1, stempre ¥ cuando z= cuents con los
recursos mencionados anterionmenta.

3. ;Dizpongo de un esp d d

para tener una oficina en casa?

R/ 8]

L
LA AT LT O

4. ;Mi familia o perzonaz con guienes
convive extdin dispuestaz a apoyarme
como teletrabajador?

R/S5i.

£. ;No tengo tendenciaz depresivaz, me
adapto con facilidad a loz cambios, s0y
auténomo, puede gestionar mi tiempo ¥
tengo buenasz habilidades
comunicativas?

E. 81, me adapto a los cambios
facilmente.

Teletrabajo

FORMATO DE ENTREVISTA AL TELETRABAJADOR

FECHA:- 28/08/2021

[EMPRE s4: BLESS

JaRL: axa

DEPENDENCIA 0 AREA: Analigta de servicio al cliente

A contimuacion, se prezentan cinco preguntas para el fituro teletrabajador con 1a finahidad
de medir los impactos de esta modalidad laboral en su vida cotidiana.

Son preguntas abisrtas, puede responderlas de manera puntual v descriptiva.

1. ;Tengo claro qué ez el teletrabajo’,
icuales son suz implicacione: ¥ como
tranzformara mi vida?

31 lo tengo claro, ¥ entiendo cudles son
sus mmplicaciones.

En cuanto 3 edmo transformard mi vida,
considero que lo hard dada la
parmanenciz sn casa ¥ la nueva manera
de hacer las labores, 251 come la
comunicacion con las personas dz la
emprasa.

2. ;Puedo realizar miz actividadesz zin
necesidad de estar en la oficina?

Totalments, considero qua la interaccidn
con 2l cliente de la empresa la puedo
realizar dasds casa, dadas las condiciones
de seguridad en salud.

3. ;Dizpongo de un espacio adecuado
para tener una oficina en caza?

En rzalidad no cuento con un espacic tipoe
estudio dabido 2 gue los espacio zon
reducidos ¥ tocaria adecuar los gue son
sociales para esta modalidad de frabajo

4. ;Mi familia o perzonaz con guienes
convive estan dispuestaz a apoyarme
como teletrabajador?

Cuento con el apoye de mi familia para
trabajar desde casa

£, ;No tengo tendenciaz depresivas, me
adapto con facilidad a loz cambios, soy
autdnomo, puedo geztionar mi tiempo y
tengo buenas habilidades
comunicativaz?

Mo tengo tendencias deprasivas, tengo
buenas habilidades en cuanto a la
comunicacidn, melusive via virtual.
Ademds, puedo gestionar mi tlampo dada
mi adaptacidn a diferentes espacios
laborales.
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Entrevista — Programadora y auxiliar de tecnologias de la informacion

Teletrabajo

FORMATO DE ENTREVISTA AL TELETRABAJADOR
FECHA: 25/08/21 |EMPRE5&: org. Eless |A.RL: AKA

DEPENDENCIA 0 AREA: Programadora

A contmuzcidn, se pressntan cinco preguntas para el fiuturo teletrabajador con la finahidad

de madir los impactos de esta modalidad laboral en su vida cotidiana.

Son preguntas ablertaz, puede responderlas de manera puntual v descriptiva,

1. ;Tengo claro qué ez el teleirabajo’,
ieudles son zuz implieaciones ¥ edmo
transformara mi vida?

R/ =1, implica tensr un mejor escritonio,
zilla, mternet para poder realizar mus

1. ;Puedo realizar miz actividades zin
necesidad de estar en la oficina?

R/ =1, siempre y coando s cuente con los
recursos mencionados anteriorments.

3. ;Dizpongo de un espacio adecuado

para tener una oficina en caza?

R/ 81

S
wranna NU'I‘"Q

4. ;Mi familia o perzonas con guienes
convivo estin dispuestaz a apoyarme
como teletrabajador?

R/ 8i.

5. ;No tengo tendenciaz depresivaz, me
adapto con facilidad a loz cambios, zoy
autdnoma, puedo geztionar mi tismpo ¥
tengo buenaz habilidades
comunicativaz?

R/ 81, me adapto a los cambios
farilmente.

Teletrabajo

FORMATO DE ENTREVISTA AL TELETRABAJADOR

FECHA:- 28/08/2021 EMFPRE 54- GLESS

L axa

DEFENDEMCIA O AREA: Auxiliar de Tecnologias de la informacién

A continuacidn, se presentan cinco preguntas para el future teletrabzjador con la finalidad
da medir loz impactos de esta modzlidad laboral en su vida cotidiana.

Son preguntzs zbisrtas, pusde responderlas de manera puntnzl v descriptiva.

1. ;Tengo claro gué ez el teletrabajo®,
sendles zon zuz implieacionez ¥ edmo
tranzformari mi vida?

81 lo tengo claro, ¥ entiendo cudles son
=us implicaciones.

Cambia toda la dindmica laboral en
cuanto a las herramientas de trabajo v el
puesto dal mizmo, de heghg siento que
puede generar repercusionss en mis ofros
enfornes como por ejemplo el familiar, al
estar trabajande en casza las jornadas se
hacen mas extenszas, y por tanto se pierde
2l aquilibric entre la vida personal v
laboral.

2. ;Puedo realizar miz actividades zin
necesidad de estar en la oficina?

En efacto sa pueds, sin embargo, hay
sifuaciones en las gue no puedes mediar
con loz roidos externos que se conviarben
en agentes distractores y estresantes,
porgue disminuyen la capacidad de
concentracion.

3. ;Dizpongo de un ezpacio adecuado
para tener una oficina en caza?

Actualmente mi escritorio no es el mas
idéneo para desempefiarme en mi jornadz
laboral.

4. ;MM familia o perzonaz con guienes
convive estin dispuestaz a apoyarme
como teletrabajador?

Claro gue =i, aforfunadamente para mi
familia ez0 no ez meoonvenients.

5. ;No tengo tendenciaz depresivaz, me
adapto con facilidad a loz cambioz, zoy
autdnomo, puedo gestionar mi tiempo ¥
tengo buenaz hahilidades
comunicativasz?

Cormrecto, Mo tenzo tendencias depresivas,
tengo busnas habilidades en mis procesos
de comumicacidén =in importar &l medio
por donde =& realice, i ademds=, puado
Eestionar mi tiempo da manara eficiants v
eficaz.
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Encuesta — Auxiliar talento humano auxiliar - Coordinacion retail

I

Teletrabajo

FORMATO DE ENTREVISTA AL TELETRABAJADOR

FECHA: 0T/03/2021

EMPRESA: Org. Bless P\F{L: AXA

DEPENDENCIA O AREA: Auxiliar Talento Humano

A contimuacion, se presemntan cinco preguntas para el futuro teletrabajador con la finalidad
de medir los impactos de esta modalidad laboral en su vida cotidiana.

Son preguntas abiertas, puede responderias de manera puntual y descriptiva.

1. ;Tengo claro qué es el teletrabajo’,
;scudles son sus implicaciones ¥ cémo
transformara mi vida?

R =i, zaber como manejar el tiempo y
espacios entre vida personal y trabajo.

2. ;Puedo realizar mis actividades sin
necesidad de estar en la oficina?

EJ Bi, ya que mis actividades son todas
digitales.
3. ;Dispongo de un espacio adecuado

para tener una oficina en casa?

R/ =i, 1a sala de mi caza es muy amplia lo
que ayuda para adecuarla para mi oficina.

4. ;Mi familia o personas con guienes
convivo estin dispuestas a apoyarme
como teletrabajador?

R =i, siempre estan para ayudarme.

5. ;No tengo tendencias depresivas, me
adapto con facilidad a los cambios, soy
auténomoe, puedo gestionar mi tiempo y
tengo buenas habilidades
comunicativas?

E/ considero que ne, puedo gestionar mi
tiempo ¥ mis espacios.

\—LL_.(
Teletrabajo

FORMATO DE ENTREVISTA AL TELETRABAJADOR

FECHA: 01/09/2021

EMPRESA: Org. Bless

ARL: AXA

DEPENDENCIA 0 AREA: Auxiliar Coordinacion Retail

A continuacidn, se presentan cinco preguntas para el futuro Teletrabajador con la finalidad
de medir los impactos de esta modalidad laboral en su vida cotidiana.

Son preguntas abiertas, puede responderlas de manera puntual y descriptiva

1. ;Tengo claro qué es el teletrabajo’,
scuwdles son sus implicaciones y como
transformara mi vida?

R/ 81, teletrabajo es trabajar bajo
cualquiera de estas tres modalidades:

o howl
s Auténomo
» Suplementario

T mi p iento de ver la
forma de trabajar.

2. ;Puedo realizar mis actividades sin
necesidad de estar en la oficina?

FJ si, claro, porque las actividades que
realizo son en el computador la
informacion toda la manejo de manera
digital.

3. ;Dispongo de un espacio adecuado
para tener una oficina en casa?

R/ 8i, mi habitacién.

4. ;Mi familia o personas con guienes
convivo estan dispuestas a apoyarme
como Teletrabajador?

R/ 81, ellos me apoyaran.

5. ;No tengo tendencias depresivas, me
adapto con facilidad a los cambios, soy
auténomo, puedo gestionar mi tiempo ¥
tengo buenas habilidades
comunicativas?

R/ Mo, si siempre he sabido como
distribuir mi tiempo.
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Apéndice R

Encuesta — Analista de ndmina y coordinadora retail y web
L

Teletrabajo

FORMATO DE ENTREVISTA AL TELETRABAJADOR
[EMPRESA: Org. Bless JaRL: AXA

FECHA: 10d05/2021

DEPENDENCIA O AREA: Analista de nomina

A continuacién, se presentan cinco preguntas para el futuro teletrabajador con la finalidad
de medir los impactos de esta modalidad laboral en su vida cotidiana.

Son preguntas abiertas, puede responderlas de manera puntual y descriptiva.

1. ;Tengo claro gué es el teletrabajo®,
scudles som sus implicaciones ¥ como
transformara mi vida?

R/ =i, saber como manejar el tiempo ¥
espacios entre vida personal y trabajo.

2. ;Puedo realizar mis actividades sin
necesidad de estar en la oficina?

B/ 5i, yva que mis actividades son todas
digitales.

3. ;Dispongo de un espacio adecuado
para tener una oficina en casa?

R/ 54, el estudio es comodo v amplio, lo
que ayuda para adecuarlo para mi oficina.

4. ;Mi familia o personas con guienes
convive estan dispuestas a apoyarme
como teletrabajador?

R/ =i, siempre estin para ayudarme.

5. ;No tengo tendencias depresivas, me
adapto con facilidad a los cambios, soy
auténomo, puedo gestionar mi tiempo v
tengo buenas habilidades
comunicativas?

E/ considero que no, tengo
avtorregulacidn y capacidades de
organizacion

@

Teletrabajo

FORMATO DE ENTREVISTA AL TELETRABAJADOR

FECHA: 10/08/2021

|EMPRE SA: Org. Bless P\RL: AXA

DEPENDENCIA O AREA: Analista de ndmina

A continuacidn, se presentan cinco preguntas para el futuro teletrabajador con la finalidad
de medir los impactos de esta modalidad laboral en su vida cotidiana.

Son preguntas abiertas, puede responderlas de manera puntual y descriptiva.

1. ;Tengo claro qué es el teletrabajo’,
;cudles son sus implicaciones y como
transformara mi vida?

R/ =1, zaber como manejar el tiempo v
espacios entre vida personal y trabajo.

2. ;Puedo realizar mis actividades sin
necesidad de estar en la oficina?

F/ 51, ya que mis actividades son todas
digitales.

3. ;Dispongo de un espacio adecuado
para tener una oficina en casa?

R/ 84, el estudio es cémodo y amplio, lo
que ayuda para adecuarlo para mi oficina.

4. ;Mi familia o personas con quienes |
convivo estan dispuestas a apoyarme
como teletrabajador?

R/ =i, siempre estin para ayudarme.

5. ;No tengo tendencias depresivas, me
adapto con facilidad a los cambios, soy
auténomo, puedo gestionar mi tiempo ¥
tengo buenas habilidades
comunicativas?

EJ considero que no, tengo
autorregulacion y capacidades de
organizacion
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Matriz de identificacion de peligros, evaluacion y valoracion de riesgos
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INTRODUCCION

El marco normativo del Teletrabajo se contempla en la Ley 1221 de 2008, la cual tiene
como proposito promover y regular el teletrabajo como un instrumento de generacion de empleo y
autoempleo mediante la utilizacion de Tecnologias de la Informacion y las Telecomunicaciones
(TIC). El teletrabajo se entiende a partir de sus tres caracteristicas basicas: Ser una actividad laboral
que se lleva a cabo fuera de la organizacion, en la cual se encuentran centralizados todos los
procesos, asi mismo, la utilizacion de tecnologias para facilitar la comunicacion entre las partes sin
necesidad de estar en un lugar fisico determinado para cumplir sus funciones y finalmente,
presentar un modelo organizacional diferente al tradicional que replantea las formas de
comunicacion interna de la organizacion y en consecuencia genera nuevos mecanismos de control

y seguimiento a las tareas.

MATRIZ DE REFERENTES LEGALES

Referente Legal Descripcion

Establece el reconocimiento del Teletrabajo en Colombia como
modalidad laboral en sus formas de aplicacion, las bases para
la generacidn de una politica pablica de fomento al teletrabajo
y una politica publica de teletrabajo para la poblacién
vulnerable

Se definen principios y conceptos sobre la sociedad de
la informacién y la organizacién de las Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones TIC, en el articulo 6 indica
Ley 1341 del 2009 la definicion como el conjunto de recursos, herramientas,
equipos, programas informaticos, aplicaciones, redes y medios,
los cuales permiten la compilacion, procesamiento,
almacenamiento, transmision de informacion como voz, datos,
texto, video e imagenes

Ley 1221 de 2008



http://www.mintic.gov.co/portal/604/w3-article-3703.html
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Ley 1429 del 2010

Esta ley fue creada para organizar la formalizacion y
generacion de empleo otorgando incentivos en la formalizacion
para las empresas, incrementando los beneficios y generando
estrategias de formacion en la modalidad de teletrabajo

Ley 1562 de 2012

En esta ley se modifica el sistema de riesgos laborales, en
los articulos 26 y 27 indica lo referente al teletrabajo, las
obligaciones del empleador en Riesgos Laborales y en el
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo, definidas por la normatividad vigente.

Decreto 1072 de
2015

Este es el Decreto por el medio del cual se expide y compila
todas las normas reglamentarias del sector trabajo. Donde se
establece que el contrato o vinculacion gque se genere a través
del teletrabajo debera indicar los dias y los horarios en que el
teletrabajador realizara sus actividades para efectos de
delimitar la responsabilidad en caso de accidente de trabajo y
evitar el desconocimiento de la jornada laboral.

Decreto 884 de 2012

Especifica las condiciones laborales que rigen el teletrabajo en
relacion de dependencia, las relaciones entre empleadores y
Teletrabajadores, las obligaciones para entidades publicas y
privadas, las ARLs y la Red de Fomento para el teletrabajo.

Resolucion 0312 del
2019

A través de la cual se definen los estandares minimos del
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST
aplicables a todos los empleadores y contratantes de personal,
donde se especifican el conjunto de normas, requisitos y
procedimientos de obligatorio cumplimiento, indispensables
para el funcionamiento, ejercicio y desarrollo de actividades.

Resolucion 3310 del
2018

En esta resolucion se adopta el formulario Gnico de afiliacion y
reporte de novedades al sistema de riesgos laborales, teniendo
en cuenta el diligenciamiento de los aspectos especificos
relacionados con el teletrabajo.

Resolucion 077 de
2020

Por medio de la cual se implementa el teletrabajo en la
modalidad en el Departamento administrativo de la funcion
publica.

Concepto 160171 de
2014

Fundamento Juridico del Teletrabajo en el Sector Publico.

Circular externa 0027
del 12 de abril del
2019

Indica precisiones sobre la implementacion del teletrabajo.

Circular 021 de 2020

Medidas de proteccion al empleo con ocasién de la fase con
contencion de Covid-19 y de la declaracion de la emergencia
sanitaria.
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ALCANCE

La siguiente guia ofrece los lineamientos generales para que una empresa, prevenga las
condiciones de riesgo presentes en el lugar de trabajo, al disefiar un proyecto de teletrabajo en la
organizacioén Bless. Esta guia puede ser adaptada y aplicarla a las necesidades y requerimientos de

cada empresa y de cada sector econémico.

DEFINICIONES

Teletrabajo

Forma de organizacion laboral, consistente en el desempefio de actividades remuneradas o
prestacion de servicios a terceros utilizando como soporte las tecnologias de la informacion y la
comunicacion, para el contacto trabajador - empresa, sin requerirse presencia fisica del trabajador
en un sitio especifico de trabajo. (Congreso de la Republica , 2008).

Teletrabajo Auténomo

Es aquel que utiliza su propio domicilio o un lugar escogido para desarrollar su actividad
profesional, puede ser pequefia oficina, local comercial. En este tipo se encuentran las personas
que trabajan siempre fuera de la empresay s6lo acuden a la oficina en algunas ocasiones. (Congreso
de la Republica , 2008)
Teletrabajo Movil

Es aquel teletrabajador que no tienen un lugar de trabajo establecido y cuyas herramientas
primordiales para desarrollar sus actividades profesionales son las Tecnologias de la Informacion

y la comunicacion, en dispositivos moviles. (Congreso de la Republica , 2008)

Teletrabajo Suplementario
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Es aquel teletrabajador que laboran dos o tres dias a la semana en su casa y el resto del
tiempo lo hacen en una oficina. Teletrabajador. Persona que desempefia actividades laborales a
través de tecnologias de la informacion. (Congreso de la Republica , 2008).
Teletrabajador

Persona que desempefia actividades laborales a través de tecnologias de la informacion y
la comunicacion por fuera de la empresa a la que presta sus servicios. (Congreso de la Republica ,
2008).
Condiciones y ambiente de trabajo

Aquellos elementos, agentes o factores que tienen influencia significativa en la generacion
de riesgos para la seguridad y salud de los trabajadores. (Ministerio de Trabajo, 2016).
Mejora continua

Proceso recurrente de optimizacion del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo, para lograr mejoras en el desempefio en este campo, de forma coherente con la politica de
Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) de la organizacién. (Ministerio de Trabajo, 2016)
Peligro

Fuente, situacion o acto con potencial de causar dafio en la salud de los trabajadores, en los
equipos o en las instalaciones. (Ministerio de Trabajo, 2016).
Requisito Normativo

Requisito de seguridad y salud en el trabajo impuesto por una norma vigente y que aplica a

las actividades de la organizacion. (Ministerio de Trabajo, 2016)

Riesgo
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Combinacion de la probabilidad de que ocurra una 0 mas exposiciones o eventos peligrosos
y la severidad del dafio que puede ser causada por estos. (Ministerio de Trabajo, 2016).
Valoracion del riesgo

Consiste en emitir un juicio sobre la tolerancia o no del riesgo estimado. (Ministerio de
Trabajo, 2016).

Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion (TIC)

Término extensivo para la tecnologia de la informacion (T1) que enfatiza el papel de las
comunicaciones unificadas, integracion de telecomunicaciones y computadoras, asi como software
necesario, middleware, almacenamiento y sistemas audiovisuales, que permiten a usuarios acceder,
almacenar, transmitir y manipular informacion. (Raffino, 2020)

Recursos humanos

El principal recurso de cualquier organizacion son sus trabajadores, es decir, sus empleados
humanos, a lo largo de sus distintos puestos, cargos y sectores dentro de la empresa. Encargados
de ejecutar, controlar y supervisar la produccion, incluso en &mbitos altamente automatizados.
(Raffino, 2020).

Recurso Financiero

Recursos capitales, cantidad de dinero habida en el patrimonio empresarial, incluyendo el
conjunto de bienes liquidables, asi como capacidad de endeudamiento o de obtencion de capitales
por medio de financiacion externa. Pueden ser dinero, bonos de deuda, acciones, herramientas

crediticias, etc. (Raffino, 2020).

Recurso Tecnologico


https://es.wikipedia.org/wiki/Tecnolog%C3%ADa_de_la_informaci%C3%B3n
https://es.wikipedia.org/wiki/Comunicaciones_unificadas
https://es.wikipedia.org/wiki/Telecomunicaci%C3%B3n
https://es.wikipedia.org/wiki/Computadora
https://es.wikipedia.org/wiki/Software
https://es.wikipedia.org/wiki/Middleware
https://es.wikipedia.org/wiki/Almacenamiento_de_objetos_(inform%C3%A1tica)
https://es.wikipedia.org/wiki/Audiovisual
https://es.wikipedia.org/wiki/Informaci%C3%B3n
https://concepto.de/trabajador/
https://concepto.de/capital/
https://concepto.de/financiamiento/
https://concepto.de/bonos/
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Los recursos tecnoldgicos pueden ser tangibles o intangibles, abarcan desde las
herramientas fisicas hasta los sistemas informaticos, saberes que maneja la empresa (como
férmulas secretas de productos), e incluso herramientas de telecomunicaciones e informacion que
estén al servicio de la misma. (Raffino, 2020).

Alternancia laboral.

Es la presencialidad, la flexibilidad horaria y la desconexion laboral seran tres elementos
que incorporara la ley de trabajo en casa. acuerdo entre el empleador y el trabajador. (Actualicese,
2020).

Cultura organizacional
Se refiere al camulo de creencias, habitos, valores, actitudes y tradiciones que son

compartidos por los colaboradores que conforman una compafiia. (Romero, 2018)

CARACTERISTICAS DEL TELETRABAJO

Mas allé de la definicidn, el teletrabajo se entiende a partir de sus caracteristicas:

1. Una actividad laboral que se lleva a cabo fuera de la organizacion en la cual se encuentran

centralizados todos los procesos.

2. La utilizacion de tecnologias para facilitar la comunicacion entre las partes sin necesidad

de estar en un lugar fisico determinado para cumplir sus funciones.


https://concepto.de/tecnologia/
https://concepto.de/informatica/
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3. Un modelo organizacional diferente al tradicional que replantea las formas de
comunicacion interna de la organizacion y en consecuencia genera nuevos mecanismos de

control y seguimiento a las tareas.

MODALIDADES DEL TELETRABAJO

En Colombia, Ley 1221 de 2008 establece tres modalidades de teletrabajo o tipo de

Teletrabajador, que responden a los espacios de ejecucion del trabajo, las tareas a ejecutar y el

perfil del trabajador.

)

TELETRABAJO SUPLEMENTARIO

FEE
Lt Trabajodores con controto laboral que alternan sus tareas en distintos
dias de la semana entre loempresa y un lugar fuera de ella usando las
TIC para dar cumplimiento. Se entiende que teletrabajan al menos dos
dias a lo semana

TELETRABAJO MOVIL

Trobajodores que utilzan dispositivos miviles pora ejecutar sus tareas.
Su actividod laboral les permite ousentarse con frecuencia de la ofici-

na. Mo tienen un lugar definide para ejecutar sus tareas.

Las modalidades de trabajo flexible y a distancia, han propiciado la transformacion de las
relaciones laborales, permitiendo a los empleados tener control sobre su tiempo y sus objetivos, y

brindando a las organizaciones mayor productividad derivada del aumento en la calidad de vida de

los trabajadores.
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BENEFICIOS PARA LA ORGANIZACION QUE
IMPLEMENTA EL TELETRABAJO

Las ventajas y beneficios derivados de la implementacion de un modelo de teletrabajo en las
organizaciones pueden entenderse desde distintos ambitos:
Para el negocio:
» Mayor productividad equivale a mayores ingresos y mayor crecimiento del negocio.
» Costos predecibles asociados a la flexibilidad de la inversion en planta fisica, tecnologia y
recursos humanos que responderan a la demanda. A mayor demanda, crecimiento de la
organizacion con inclusién de teletrabajadores; a menor demanda, escasos costos fijos.
» Reduccion de costos fijos en planta fisica, mantenimiento, servicios publicos, entre otros.
Para las operaciones
» Control y seguimiento permanente al desarrollo de las tareas programadas a través de las
herramientas Tecnoldgicas.
» Procesos descentralizados pero interconectados.
Para el area de recursos humanos:
» Mejoramiento de las condiciones del reclutamiento al poder contratar al personal més calificado
sin importar su ubicacion o disponibilidad de desplazamiento hacia la sede de la organizacion.
» Mayor indice de retencion del personal capacitado.
» Equilibrio entre los espacios laborales y personales de los empleados que generan mayor calidad
de vida que se traduce en mayor productividad.
Para el area de tecnologia:

» Reduccion del costo en adquisicion de hardware y software.
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» Politica “Bring Your Own Device -BYOD-"" que aprovecha los dispositivos de propiedad del
trabajador y no aumenta costos para la organizacion.

» Control total sobre los escritorios virtuales y el flujo de la informacion.

» Reduccidn del esfuerzo en mantenimiento de equipos y optimizacion de la capacidad de respuesta
frente al crecimiento de la compaiiia.

Para los programas de responsabilidad social:

» Reduccion de la huella de carbono al evitar el desplazamiento de los trabajadores hacia la
empresa.

» Inclusion socio-laboral de poblacion vulnerable gracias a las TIC: situacidon de discapacidad,
aislamiento geografico, cabezas de familia.

» Aporte al mejoramiento de la movilidad de las ciudades y reduccion del trafico asociado a las
jornadas de trabajo.

» Aplicacion de buenas practicas laborales que contribuyen al mejoramiento de la calidad de vida
de los trabajadores y a su desarrollo, con la integracion de los ultimos avances de la tecnologia y

nuevas formas de trabajar.

BENEFICIOS PARA LOS TRABAJADORES

Los colaboradores de las organizaciones reciben la posibilidad de trabajar en lugares

distintos a su oficina como una oportunidad para mejorar su calidad de vida y aumentar su

rendimiento. Entre los beneficios especificos para ellos se encuentran:

» Ahorros en tiempos por desplazamientos entre hogar y oficina.
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» Ahorros en dinero derivados de la disminucion de desplazamientos, tangibles en la reduccién de
costos de combustible o pagos de transporte publico.

» Ahorros y mejoras significativas en la alimentacion y la salud de los trabajadores, al consumir
alimentos preparados en sus hogares.

» Mejoras en la salud al reducir el estrés derivado de los desplazamientos y los gastos asociados,
ademas de oportunidades de incluir en la rutina diaria tiempo para el cuidado fisico.

» Reduccion de la huella de carbono y el impacto ambiental producido por cada trabajador durante
los desplazamientos y el consumo de energia en las oficinas.

» Mejora en los lazos familiares y vecinales al tener mayor presencia fisica en el hogar y otros
espacios de socializacion.

» Optimizacion de las actividades personales gracias al desarrollo de habilidades para la gestion del

tiempo y las tareas.

PERFIL DEL TELETRABAJADOR

Para ser Teletrabajador no se necesita tener un titulo especifico de nivel técnico, tecnoldgico

o profesional en un area particular, lo que cuenta es tener el perfil para teletrabajar. Esto significa,

que las actividades que se ejecuten sean susceptibles de realizarse fuera de las instalaciones de la

oficina gracias a la tecnologia sin afectar su desempefio y que se cuente con las competencias
necesarias.

Las competencias para teletrabajar resultan de una equilibrada combinacion entre

conocimiento de sus actividades, experiencia en el cargo para tener claridad sobre los
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procedimientos necesarios, autogestion, habilidades de comunicacion y trabajo en equipo, y una
gran capacidad para aprovechar las TIC en beneficio de la comunicacién y la gestion de proyectos.

Ha cambiado la forma de trabajar. En la Transformacion Digital, la tecnologia ofrece
alternativas para mejorar drasticamente la calidad de vida, como lo demuestra la modalidad laboral
del Teletrabajo. Las empresas que no implementen tecnologia en sus procesos quedan rezagadas,

no solo en los procesos productivos, sino en los organizacionales también.

CLAVES PARA SER UN TELETRABAJADOR ESTRELLA

Por afos se ha hablado de los maltiples beneficios que ofrece el Teletrabajo, sin embargo,
el exito de su implementacion depende en gran parte, no solo del jefe, sino de quien lo practica.
Lo invitamos a conocer estos sencillos tips para que los aplique en su jornada de trabajo a distancia:

e Involucra A Tu Familia En El Cambio
La familia es parte fundamental para que el Teletrabajador cumpla sus metas y sea
productivo.

e Aprovecha El Tiempo Que Ahorras Teletrabajador

Los tiempos que ahorras por no desplazarte hacia la oficina puedes utilizarlos

compartiendo en familia o haciendo actividades que te gustan.

e Tus Actitudes Lo Hacen Posible

Hacer posible el teletrabajo de manera eficiente y ser un Teletrabajador estrella.

e Pon Limite A Tu Jornada Laboral
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Pon limite a tu jornada laboral y no te vuelvas adicto al trabajo o las tecnologias.

e Acércate A La Economia Digital.

A cercarse a la economia digital por medio del teletrabajo y ser un Teletrabajador

estrella.

REQUERIMIENTOS

Tipo Descripcion
Hace referencia al area de trabajo como: espacio,
Fisicos iluminacidn, ventilacion, condiciones locativas (techos,

paredes, pisos, ventanas, etc.)

Se refiere a la conformacion de puestos de trabajo,
formacion de teletrabajadores.

Se refiere a los equipos y herramientas para la ejecucion
Recursos de actividades del Teletrabajador. Pueden ser tangible e
intangibles. (Verificacion de acceso y gestion remota de
la informacién, Infraestructura y plataformas
tecnoldgicas que soportaran el teletrabajo)

Técnicos

Tecnoldgicos

Hace referencia a la documentacién (politicas, contrato,

Administrativo RIT, etC.)

Se determinan los recursos fisicos, lo cual me describes el espacio, &reas locativas y ambiente para

el Teletrabajador

RECURSO | ELEMENTO | DESCRIPCION REQUERIMIENTO

El area en la cual se ubique un puesto de
trabajo, debe garantizar un espacio de
movilizacién minimo de 2 m2 independiente
de mobiliario y equipos de trabajo.
(Resolucion 2400/1979). La altura minima
del techo debe ser de 2.40 m, cualquiera que
sea el sistema de cubierta siendo la altura
ideal 3 m.

El uso del color es un aspecto importante,
siempre recomiendo color claro, neutro y

FISICOS Mobiliario Espacio
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acabado mate, esto nos ayudara a mejorar la
concentracion.

Pisos

El piso del area de trabajo debe ser lo més
plano y horizontal posible de manera que no
se presenten deslizamientos involuntarios de
las sillas para trabajo con videoterminales.

Paredes

Las paredes del area de trabajo deben estar
sin grietas y humedad.

Puerta de acceso

Las puertas de entrada y salida del area de
trabajo deben ser de minimo 1 m de ancho,
de manera que se garantice el facil acceso y
salida de personas. Su apertura debe ser hacia
afuera con el fin de facilitar la evacuacion en
caso de emergencia

Iluminacién

Cuando se hace referencia a la iluminacion
se debe considerar tanto la iluminacion
natural como la iluminacién artificial.

Zonas donde se ejecuten tareas con:

* Bajas exigencias visuales 100 (Lux)

» Exigencias visuales moderadas 200 (Lux)
* Exigencias visuales altas 500 (Lux)

» Exigencias visuales muy altas 1000 (Lux)
Areas o locales de uso ocasional 50 (Lux)
Areas o locales de uso habitual 100 (Lux)
Vias de circulacion de uso ocasional 25
(Lux)

Vias de circulacién de uso habitual 50 (Lux)

En caso que no sea suficiente el uso de
peliculas o vidrios difusores, en las ventanas
se deben instalar elementos de proteccién
regulables como persianas verticales que
impidan tanto el deslumbramiento como el
exceso de calor provocado por los rayos
solares.

Ventilacién

Buscar gue el espacio cuente con ventilacion
natural o artificial, ya sea ventanas,
ventiladores o aire acondicionado.

Las areas cerradas o los lugares de trabajo y
dependencias

anexas, debera renovarse el aire de manera
uniforme y constante con el objeto de
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proporcionar al trabajador un ambiente
inofensivo y comodo.

Ruido

En los lugares de trabajo en donde predomine
la labor intelectual, los niveles sonoros
(ruidos) no podran ser mayores de 70
decibeles, independientemente de la
frecuencia y tiempo de exposicion.

Conexion

eléctricas

Se recomienda que los enchufes y €l toma de
corriente tengan el menor recorrido posible.
El acceso a las conexiones eléctricas
principales debe ser de fécil acceso y deben
encontrarse sefializadas.

Utilizar puestas a tierra.

Los equipos de coOmputo y comunicaciones
requeridos para la prestacion del servicio,
tales como Equipo de Escritorio/portatil,
impresoras, router, switch y scanner deben
estar protegidos de los picos de voltaje
(fluctuaciones), previendo la peérdida de
informacion o dafio de los equipos; para lo
cual se recomienda tener en cuenta aspectos
bésicos eléctricos.

Regulador de voltaje. Si es posible, disponer
de un equipo de respaldo de energia UPS
para dar abastecimiento a los equipos en el
caso de presentarse fallas de fluido eléctrico
en el lugar de trabajo.

Con la UPS se podra contar con el respaldo
de energia por ciertos tiempos dependiendo
de la autonomia de esta.

Asi mismo la determinacion de recursos técnicos donde me describe la conformacién de

puestos de trabajo, capacitacion y formacion de teletrabajadores.

trabajo

RECURSO ELEMENTO | DESCRIPCION REQUERIMIENTO
Escritorio ergondémico para uso en
) Caracteristicas Ial?ores de oficina, disposicion de
TECNICOS | Escritorio de cajoneria con corredores frontales (2

gavetas lapiceras y 1 cajon carpetero).

Datos Técnicos

Altura del escritorio: 73 cm

Profundidad Gtil del escritorio: 60 cm
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Ancho til del escritorio en ambos
sentidos: 150 cm

Altura libre debajo del escritorio: 70
cm

Profundidad libre  debajo  del
escritorio: 65 cm

Ancho libre debajo del escritorio: 90
cmy 45 cm.

Espesor de superficie de escritorio: 3
cm

Imagen Del
Elemento

d=ll

Silla

Caracteristicas

Silla ergondmica para uso en labores
de oficina.

Espaldar tapizado con malla en nylon
trasldcida de alta resistencia.

Asiento tapizado sobre bastidor
interno  pléastico recubierto con
espuma de alta densidad y recubierto
en malla trasldcida

Datos Técnicos

Altura del asiento: 44-54 cm
(ajustable)

Profundidad del asiento: 61 cm
Ancho del asiento (cadera): 50 cm
Ancho del espaldar (hombros): 43 cm
Base giratoria de 5 patas con
rodachines de 60mm de diametro.

160
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Sistemas de
deteccion y
proteccion
contra
incendio

Imagen Del
Elemento
Contar con extintores solkaflam para
areas cercanas a equipos eléctricos o
electrénicos, asi como multiprop6sito
: ara incendios de tipo A (madera,
Extintor P Po A (

papel, etc..) B (inflamables) y C
(eléctricos), ubicados en el area de
trabajo, sin que sea obstruido el
acceso a el.

Detector de
Humo

Contar con un dispositivo de
seguridad para la deteccion de humo.
Que este detector tenga un sensor
foto-eléctrico para una detencion
fiable y segura del humo; cuando
detecta una cierta densidad de humo,
este hace sonar una alarma indicando
gue hay humo.

Capacitacion

Procesos
técnicos de
teletrabajo

Capacitarlos de modo que conozcan
no solo los procesos técnicos, de
comunicacion, gestion del tiempo y
lineamientos generales.

Lineamientos y politicas generales de
la organizacion para el teletrabajo.
Manejo del cambio y competencias
para teletrabajar.

Uso y manejo de las herramientas de
tecnologia

SST

Prevencion en salud y riesgos
laborales.

Procedimientos para actuar en caso
de una emergencia en el lugar
definido para el teletrabajo
Procedimiento para uso y manejo de
extintores.

Posturas en el area de trabajo
(ergonimia).

Manejo del tiempo. Entres otras

161
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También los elementos tecnoldgicos requeridos para teletrabajar dependen de las labores,
actividades, funciones o roles desempefiados por el Teletrabajador, por ende, los recursos

minimos seran

RECURSO ELEMENTO | DESCRIPCION REQUERIMIENTO
Computador All-in-one 20-c405la
Equipo todo en uno que permitira a
los teletrabajadores realizar las
labores encomendadas asi como
conexion permanente con otros
colaboradores dentro del area de
trabajo.

Pantalla ancha WLED HD+TM de
49,53 cm (19,5") en diagonal (1600
X 900)

Procesador Intel core i5 - 7200U
(Kabylake)

Memoria Ram 4Gb - Unidad de

Caracteristicas

Datos Técnicos

Computador disco duro de 1Th
Audio integrado/altavoces
Conexiones de red: Bluetooth 4.0 y
LAN inaldmbrica
802.11 b/g/n integrados.
TECNOLOGICOS Teclado USB, Mouse USB vy
Camara web
Imagen Del
Elemento
Diadema High end series 1010
Dispositivo  que  permitira al
C - Teletrabajador realizar labores de
aracteristicas -
. conexion con terceros externos al
Diadema

lugar de trabajo de una manera
cémoda y eficiente para contar con
las manos libres

Datos Técnicos | Dimensiones de la diadema: 20 x 17
X 6cm
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Dimensiones de la bocina: Diametro
40mm Dimensiones del microfono:
D6 x5mm.

Dimensiones del cable: 1.5 m

Peso de la diadema: 50 gr
Sensibilidad bocinas 98dB +3dB
Impedancia bocinas 160 Q + 20%
Respuesta de frecuencia bocinas
200-5000 Hz

Tecnologia  integrada
Acoustic Shock Protection.
Sensibilidad de microfono: -61dB +
3dB

Impedancia micréfono 2200 Q
Perfect Fit Adjustment: Distintos
tipos de ajuste para distintos
tamanos de cabeza

bocinas:

Imagen Del
Elemento

&
e

Impresora

Caracteristicas

Es compacto y resistente, ademas su
buen tamafio y poco peso permiten
una facil manipulacion y traslado.
Impresora HP Envy Pro 6420
también hacemos referencia a
efectividad. Su tecnologia de
inyeccion térmica de tinta garantiza
resultados mucho mas claros y
nitidos.

Equipo multifuncional 4 en 1 que
imprime, escanea, copia y envia
faxes.

HP Envy Pro 6420 cuenta con una
potente conectividad inalambrica, a
través de WIiFi, que permite ser
controlada a través de un teléfono
movil.

Datos Técnicos

Dimensiones: 36,11 x 43,25 x 17,4
centimetros.

Peso: 5 kilogramos.

Color: Gris.

Memoria: 128 MB.

Velocidad de impresion: 10 ppm en
negro; 7 ppm en color.
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Velocidad de escaneo: 7 ipm blanco
y negro; 3 ipm color.

Velocidad de transmision de fax:
14,4 Kbps.

Tecnologia de impresion: Inyeccion
térmica de tinta.

Impresion a doble cara: Automatica.
Resolucion de impresion: 1200 x
1200 ppp.

Resolucion de copia: 300 x 300 ppp.
Resolucion de fax: 150 x 150 ppp.
N° de producto: 5SE45B

Imagen Del
Elemento

Celular

Caracteristicas

Celular Galaxy

Smartphone con tecnologia 4G que
permitira a los teletrabajadores
conexion permanente con otros
colaboradores dentro del area de
trabajo.

Datos Técnicos

Procesador de Exynos 990
Memoria Ram de 8 Gb y memiria
interna de 128 Gb

Dual SIM

Redes 2G GSM, 3G ECDMA, 4G
LTE FDD

Conectividad: Micro USB, GPS,
Audifono 3.5mm,

Bluetooth 5.1, Wi-Fi 6

OS Android

Imagen Del
Elemento
Servicio de internet
Conectividad Velocidad Banda Ancha que le permita navegar

a alta velocidad (10 megas en
adelante)
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Soporte

Para acceder a la mesa de servicios,
se entregard al teletrabajador una
direccién web. El soporte se presta
sobre las aplicaciones e
infraestructura del teletrabajador.
No se incluye los elementos del
teletrabajador (PC, Portatil,
Conexion a Internet, Teléfono, etc.).

Organizacion Bless S.A.S. tendra como base, todos los documentos estipulados por el

Libro Blanco: EI ABC del Teletrabajo en Colombia y los aspectos relacionados en la guia juridica

del sector privado, que se contempla al implementar teletrabajo para brindar seguridad juridica a

las partes implicadas, que seran adaptados cual sea el caso dadas las necesidades de la organizacion,

para el desarrollo de las actividades de la modalidad.

RECURSO

ELEMENTO

DESCRIPCION

REQUERIMIENTO

ADMINISTRATIVOS

Contrato

Caracteristicas

El acuerdo de teletrabajo
opera cuando un
trabajador vinculado por
medio de un contrato de
trabajo, pasa a tener la
condicion de
Teletrabajador. Este
acuerdo es un documento
anexo al contrato de
trabajo que incorpora las
especificidades en que
operara el teletrabajo
entre el trabajador y la
empresa.

Modelo

Anexo 2: Modelo acuerdo
de teletrabajo (MiInTIC -
Mintrabajo, 2013)

Reglamento
Interno de
Trabajo

Caracteristicas

Se debe incorporar dentro
del Reglamento Interno de
Trabajo un capitulo
especial sobre el
teletrabajo. Asi mismo, es
obligacion de empleador
informar al Teletrabajador
sobre las restricciones de
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uso de equipos y
programas informaticos,
la legislacion vigente en
materia de proteccion de
datos personales,
propiedad intelectual,
seguridad de la
informacion y en general
las sanciones que puede
acarrear por su
incumplimiento.

Modelo

Anexo 3: Modelo
Capitulo de teletrabajo en
el Reglamento Interno de
Trabajo. (MInTIC -
Mintrabajo, 2013)

Formato de
inscripcion a
la ARL

Caracteristicas

Los teletrabajadores deben
estar afiliados al Sistema
de  Seguridad  Social
Integral. El pago de los
aportes se debe efectuar a
través de la Planilla
Integrada de Liquidacion
de Aportes -PILA-. De
igual manera, se debe
hacer el reporte de
teletrabajadores ante las
Administradoras de
Riesgos Laborales (ARL).

Modelo

Anexo 4: Modelo de
formato de auto reporte del
empleado en el puesto de
trabajo. (MinTIC -
Mintrabajo, 2013)

Reversalidad
de
Teletrabajador

Caracteristicas

La reversibilidad es una
facultad que tiene el
empleador y un derecho
del Teletrabajador. Esta
consiste en la posibilidad
de que el Teletrabajador
retorne  a su  puesto
habitual de trabajo en las
instalaciones del
empleador.

En los casos en que medie
entre el empleado vy la
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organizacion un acuerdo
de teletrabajo, es decir,
que previamente el
Teletrabajador haya sido
contratado, pero no bajo
esta modalidad y que de
forma voluntaria se acogio
a ella, aplica la
reversibilidad del
teletrabajo.

Modelo

Anexo 5: Modelo de
formato de reversibilidad
por parte del
Teletrabajador

Anexo 5.1: Modelo de
formato de reversibilidad
por parte del empleador.
(MinTIC - Mintrabajo,
2013)

RIESGOS ASOCIADOS AL TELETRABAJO

Riesgo Psicosocial

Los riesgos psicosociales en el trabajo son
aquellos que estan originados por una
deficiente organizacion y gestion de las
tareas y por un entorno social negativo. Los
factores de riesgo psicosocial pueden
afectar a la salud fisica, psiquica o social del

trabajador.
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Riesgo Ergondémico

Riesgo Eléctrico

Refiere a la posibilidad de contacto del
cuerpo humano con la corriente eléctrica y
que puede resultar en un peligro para la
integridad de las personas.

Riesgo Biologico

Riesgo Fisico — lluminacion

Un riesgo fisico se puede definir como la
probabilidad inminente de sufrir un dafio
corporal con o sin contacto directo. Este
puede clasificarse como tipo de riesgo fisico

laboral o riesgo fisico ambiental.

Corresponden a aquellos riesgos que se
originan cuando el trabajador interactia con
su puesto de trabajo y cuando las
laborales

actividades presentan

movimientos, posturas 0 acciones que

pueden producir dafios a su salud.

Se define el Riesgo Bioldgico como la
posible exposicién a microorganismos que
puedan dar lugar a enfermedades, motivada

por la actividad laboral.
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Una iluminacién inadecuada en el trabajo
puede originar fatiga ocular, cansancio,
dolor de cabeza, estrés y accidentes.

Ademads, puede ser causa de posturas

inadecuadas que generan, a la larga,

alteraciones musculo-esqueléticas.

PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO GENERAL PARA APLICACION DEL TELETRABAJO

SALUD Y SEGURIDAD
GERENTE TALENTO HUMANO TRABAJADOR EN EL TRABAJO
Iniciar
Planeacion —————» Identificacion —————# Divulgacion ) Matniz
IPEVR

l

;Desea

Terminar | #—No— ;
Teletrabajar?

Auto Reporte

Determinacion |
4
de recursos

}

Aplicacion de
teletrabajo

l

Rendimiento Seguimiento y
— |
de cuentas control

!

Terminar
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Descripcion del Proceso

1. Planeacion de aplicacion del Teletrabajo.

2. Seleccion de cargos de trabajo que se puede aplicar la modalidad de Teletrabajo.

3. Divulgacion y aplicacion de encuesta a cada posible Teletrabajador con el fin de saber si

tiene conocimientos y aceptabilidad al mismo.

4. Aplicacion del formato de auto reporte con el fin de conocer los aspectos de los puestos
de trabajo del Teletrabajador.

5. Elaboracion de Matriz de Identificacion de Peligros, Evaluacion y Valoracion de Riesgos
a cada puesto de trabajo, con el fin de priorizar riesgos y segun la aceptabilidad del riesgo

y aplicacion de medidas de intervencion y control.

6. Determinacion de recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos y administrativos para la

aplicacion del teletrabajo.

7. Aplicacion del modelo del Teletrabajo a los diferentes cargos seleccionados.

8. Seguimiento y control de aplicacion del modelo de Teletrabajo.

9. Rendicion de cuentas de cumplimientos a la ley 1221/18 de la aplicacion de modelo de

Teletrabajo.
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Apéndice V

Carta de conocimiento Organizacion Bless

oss

OIGANIZACION BLESS 5. 4. %
NIy roS833084.7

San José de Cicuta, 18 de agosto de 2021

Yo, Yery Michell Villamizar Morantes, identificada con nimero de cédula
1090.533.315 de la Ciudad de Cucuta, actuando a mi nombre y en calidad de Sub
Gerente de la Organizacion Bless S.A S, autorizo a ios estudiantes de la Especializacidn
en Gerencia de Riesgos Laborales, Seguridad y Salud en el Trabajo de la Corporacion
Universitaria Minuto de Dios, Juan Carlos Guerrero Rueda, identificade con C.C
1.090.453.702 de Cicuta, Luz Mayerly Camargo Guerrero. identificads con C.C
1.080.453.205 de Cucuta y Maryorie Angélica Avendafio Sinchez isentificada con C.C
B50.346.905 de Cicuta para el desarrolio del proyecto de grado denominado *DISENO DE
UN MODELO ADMINISTRATIVO PARA LA APLICACION DEL TELETRABAJO
BASADO EN LOS LINEAMIENTOS DEL SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO EN LA ORGANIZACION BLESS S.A_S. DE LA CIUDAD DE
CUCUTA", para el otorgamiento del titulo de Especialista en Gerencia de Riesgos
Laborales, Seguridad y Salud en el Trabajo.

Organizacién Bless
NTT $0CEI5084.7

l A
Nely Hichdll Ulomtar sl sitiay
YERLY MICHELL VILLAMIZAR MORANTES
C.C. 1.090.533.215 DE CUCUTA
Subgerente Organizacidn Bless SAS




