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"Guia de prevenciony actuacion para el trabajo en casa”.



TRABAJO EN CASA

Se entiende como trabajo en casa la habilitacion al servidor publico o trabajador
del sector privado para desempenar transitoriamente sus funciones o activida-
des laborales por fuera del sitio donde habitualmente las realiza, sin modificar la
naturaleza del contrato o relacién laboral, o legal y reglamentaria respectiva, ni
tampoco desmejorar las condiciones del contrato laboral, cuando se presenten
circunstancias ocasionales, excepcionales o especiales que impidan que el
trabajador pueda realizar sus funciones en su lugar de trabajo, privilegiando el
uso de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones.

Este no se limita al trabajo que puede ser realizado mediante tecnologias de la
informacion y las comunicaciones, medios informaticos o analogos, sino que se
extiende a cualquier tipo de trabajo o labor que no requiera la presencia fisica del
trabajador o funcionario en las instalaciones de la empresa o entidad. Ley 2088
de 2021.

El decreto 649 de 2022 que reqgula el Trabajo en casa habla de una forma de tra-
bajar en circunstancias ocasionales, excepcionales o especiales.

;Y que se entiende por circunstancias ocasionales, excepcionales o especiales?

Aquellas situaciones extraordinarias y no habituales,que se estima son supera-
bles en el tiempo, atribuibles a hechos externos, extralaborales o propios de la
orbita del trabajador o del empleador que permiten que el trabajador pueda
cumplir con la labor contratada en un sitio diferente al lugar habitual de trabajo.



TRABAJO EN CASA

El empleador podra determinar que la habilitacion de trabajo en casa se desarro-
lle bajo el modelo de la alternancia, esto es, que el desarrollo de la labor contra-
tada se efectue unos dias de la semana de manera presencial y otros dias, a
traves de la habilitacion de trabajo en casa.




El trabajo en casa requiere de la confianza
v autonomia.

Desde el entorno laboral:

» [Define claramente horarios y agenda, evitando generar solicitudes fuera
del horario laboral, a través de una planeacion de actividades.

* Agendalalecturade correos, documentosy consultas propias de tu
responsabilidad. Organiza la semana laboral antes de su inicio.

* Esmuyimportante en el trabajo en casa, o cualquier modalidad, la
asignacion de procesosy tareas con resultados alcanzables.

Desde el entorno personal:

e Elretoesdesconectarte. Es una decision personal administrar y balancear
los tiempos laborales, personales y familiares.

e Existenrealidades de contexto, pero evita perder control del equilibrio y
armonia personal y familiar.

* Evitalos sobresfuerzos para mostrar rendimientos mayores en tiempos de
recortes de personal. Pueden afectar tu salud.

* Establece descansos, pausas activasy planeacién de actividades basicas
que compensen tu rutina laboral.

* (uidatu salud acudiendo a las citas preventivas y de control que son nece
sarias en los habitos de vida.



Desde el entorno familiar:

e (Generaybuscaredes de apoyo para los trabajadores en casa que en su
entorno conviven con personas que requieran un cuidado especial,
como hijos pequenos, adultos mayores y en situacién de discapacidad, a
fin de generar mayor tranquilidad en la ocupacién laboral.

e Establece horariosy responsabilidades en familia para las actividades del
hogar, cuidado de los ninos, monitoreando las tareasy la alimentacién

en familia.

e Concilia momentos de descanso y silencio para el desarrollo de
las actividades.

Para los lideres de trabajadores en casa

El lider marca la pauta: el trabajo en casa es una oportunidad para generar
autonomiay un nuevo reto para los lideres. No se trata de establecer un numero
de interacciones, sino de la calidad de las conversaciones. Pueden ser pocas,
pero estas interacciones con confianza permiten fortalecer la autonomiay el
cumplimiento de logros.




Planear uno o dos espacios semanales con el trabajador en casa: a través de
chats, videoconferencias o llamadas para mantener un espacio de comunicacion
clara frente a disposiciones de la empresa, comunicacion de cambios, abordar el
estado emocional de las personas y revisar el avance en el proceso.

F

La casa sigue siendo el lugar para el descanso: el lider debe promover la
planeaciony conciliacion de momentos de descanso, definiendo claramente
horarios y agenda, y garantizar que no solo sea él quien los cumpla, sino los
companeros de trabajo o de otras areas, independientemente de la modalidad
del trabajo para asequrar el debido descanso y desconexion.




La familia y sus interrelaciones en el trabajo: comprender que el trabajador en
casa puede compartir su lugar de trabajo o espacio de manera permanente con
su grupo familiar durante la jornada laboral, y que las interrupciones para algunas
familias, por las edades de los ninos, mascotas, adultos mayores o

personas con discapacidad o por particularidades de convivencia, son naturales.

Recomendaciones de sequridad

@)
Definiciéon de la ubicacion del espacioy |j_]
elementos de trabajo —

e Define unlugar estable para realizar tu labor, preferiblemente el mismo, de
esta manera, puedes tener ala mano todos tus implementos de trabajo.

* Elcomputador debe estar ubicado frente a ti, evitando giros de cuelloy
espalda; si cuentas con uso de mouse y teclado, debes ubicarlos también
al frente, dejando un espacio de 10 a 15 cm aproximadamente del borde de

la mesa.



* Revisasipuedes retirar los objetos que no utilizas y que te restringen la
movilidad. Trata de depositar en otro lugar los objetos ubicados debajo del
escritorio y recuerda que una 6ptima condicion de ordeny aseo es
necesaria para evitar accidentes en casa.

Instalaciones eléctricas ?;7_

e Revisalas tomas eléctricas, vigilando que se encuentren en buen estado,
sin cables pelados o tomas eléctricas expuestas y cercanas al punto de
trabajo, para evitar caidas o tropezones. El cableado debe estar enlo
posible canalizado, recogido y ordenado.

e Hazuso de extensiones de cable y requladores de voltaje para mas
seqguridad de acuerdo con la necesidad del sitio de trabajo.

Organizacion del trabajo =

e Aseqgurate de contar con internet confiable y que tenga todos los
mecanismos de seguridad y de confidencialidad al acceso. Solicita apoyo a
la empresa 0 a tu empleador para recibir orientacion y apoyo técnico en la
conectividad y tecnologias requeridas de acuerdo con tu labor.

*Para ampliar la informacion, ingresa a:

https://www.segurossura.com.co/documentos/comunicaciones/covid-19/guia-trabajo-remoto.pdf

e Establece en turutina de trabajo, horarios y pausas de descanso. Se
recomienda por cada 1.5 horas de trabajo continuo, realizar de 5a 10
minutos otra actividad que te permita alternar tu postura, hacer una pausa
mental y fisica.

e Debes continuar con tu rutina habitual parainiciar el diay disponer del
tiempo para la jornada laboral, como si se fuera a la oficina. Es necesario
no perder habitos como ducharse, tomar el desayuno y tiempo de
almuerzo. Asi mismo, recuerda la importancia de dedicar minimo 7a 8
horas de sueno diario.



lluminacién del espacio de trabajo en casa @
=

Revisa la iluminacion del sitio seleccionado para realizar trabajo en casa.
te recomendamos ubicarte de manera lateral a la ventana, para evitar
deslumbramientos o reflejos sobre la pantalla del computador.

Haz uso de las cortinas y persianas durante el transcurso del dia para
evitar reflejos en la pantalla o falta de luz. Si cuentas con persianas,
proyéctelas hacia arriba para que la luzingrese y se refleje en el techo. Si
no cuenta con estas, utiliza mantas, papel blanco u otros objetos.

También puedes hacer uso de otra fuente como lampara LED que te
permita incrementar la luz de la zona escogida para trabajar en casa o luz
natural proveniente de una ventana o claraboya.

Ambiente sonoro(ruido)

Si cuentas con un espacio que te permita tener privacidad, haz uso del
altavoz del computador, si esto no es posible, utiliza los audifonos, usando
un audifono a la vez, teniendo la precaucién de rotarlo en cada oido en
intervalos de una hora maximoy, en la medida de lo posible, regula siempre
el volumen en tono bajo.

Limpia tus audifonos diariamente con algoddn, gaza o pano humedo
impregnado de alcohol, antes y después de usarlos, y cuando no los estés
utilizando, guardalos en su estuche o en un sitio limpio. Esto también
aplica para lalimpieza de los cables.

ldentifica un lugar en tu casa en donde pueda aislarte, si no es posible, sé
consciente del uso correcto del silencio del microfono al ingresar a una
reuniony durante ella.




oy : =]
Organizacion de los elementos de trabajo =,
=]

e Cuentaconunasillacon espaldary base estable, preferiblemente
acolchada, que te permita apoyar tu espalday gluteos cédmodamentey,
ademas, te posibilite acercarte a la superficie de trabajo. Si la silla no tiene
acolchado, utiliza un cojin o espuma para el asiento y la parte baja de
la espalda.

e (Garantiza que la sillano presione la parte posterior de las rodillas y que su
altura te permita apoyar los pies en el piso.

e Tus manos deben estar relajadas, sin extension ni en desviacion lateral.
Evita puntos de presién sobre las munecas con el borde de la mesa. Si
estando en esta postura, tus codos no alcanzan la altura de la mesa, debes
ubicar una silla de mayor altura o usar cojines que te ayuden a elevarte
paralelo al escritorio.

e Asegurate de dejar un espacio suficiente entre el borde de lamesay el
borde del teclado para el apoyo de la mitad de los antebrazos.

e Paralograrla adecuada altura de la pantallay que esta coincida con tus
0jos, eleva tu portatil utilizando libros u otros elementos. Ten en cuenta la
importancia de elementos adicionales como teclado y mouse.

e Recuerda que, si utilizas gafas bifocales, la pantalla debe ir por debajo de
tus ojos, hasta que sientas una postura comoday tu cuello esté relajado,
neutroy con una efectiva visualizacion.

e FEvitaeluso de padmouse que genere presion en tu muneca, y haz uso de
superficies planas para movilizar el mouse como carpetas u hojas blancas.
Gradua la sensibilidad y velocidad del cursor o puntero de tu mouse.

e Valida que tus pies queden apoyados en el piso, de lo contrario, debes usar
una banca, libros o una caja estable para apoyarlos, evitando que queden
colgando o que te sientes en el borde de la silla para lograr alcanzar la
superficie. Evita cruzar las piernas, llevarlas hacia atras y montar los pies
sobre las rodachinas.



Pantalla

e No uses pantallas con centelleos(sensacion molesta de imagenes enla
pantalla), para esto, cambia o repara la pantalla.

e Ajustaeltamano de la letra, lo sugerido es 12 puntos, y recuerda usar
contraste fondo blanco y letra negra.

e Simanejas dos pantallas, ubicalas a la misma altura, ajusta la resoluciony
el tamano de su contenido para que quede similar y evites mayor esfuerzo
visual. Escoge siempre un monitor principal, y cuando sea posible,
concentra tu trabajo en este, inhabilitando el otro.




Programa de reincorporacion socio laboral EEIEI?

Se sugiere que la empresa o contratante cuente con un procedimiento

de reincorporacion laboral para trabajo en casay se divulgue a los
trabajadores en funcién. De todas formas, ante una situacién de
incapacidad médicay posterior reincorporacion al trabajo, recuerda sequir
las indicaciones del area de Seqguridad y Salud en el Trabajo (SST), laARL o
la IPS de atencion, e informar a tu lider y al area de SST.

La empresa debe continuar verificando periodicamente los ajustes
posturales que te hayan sido recomendados e implementar las
indicaciones medico laborales dentro de tus actividades laborales
y extralaborales.

Valida permanentemente con tu lider o con el area de SST, los indicadores
de acuerdo con tu condicion funcional. Sigue con el cumplimiento de
horarios para cada una de las actividades.

Plan de prevencion, preparacion y
respuesta ante emergdencias.

Es fundamental identificar las amenazas o vulnerabilidades que podrian generar
una situacion de emergencia en tu sitio de trabajo, asi como conocer los
protocolos de actuacion frente a cada una de ellas, como rutas de evacuacion e
identificacion y manejo de extintores. A su vez, reconoce los equipos para
atencion de emergencias como camillas y botiquines ubicados en tu sitio de
trabajo o cerca a este.



Te invitamos realizar pausas
activas saludables

Incorporar pausas saludables en tu rutina trae grandes beneficios para tu
cuerpo, mente y alma. Fortalece tu salud mental, mejora tu posturay previene
enfermedades durante tu trabajo remoto, realizando las siguientes

pausas activas Incorporar pausas saludables en tu rutina trae grandes benefi-
cios para tu cuerpo, mente y alma. Fortalece tu salud mental, mejora tu posturay
previene enfermedades durante tu trabajo remoto, realizando las siguientes
pausas activas.

https://www.arlsura.com/files/2019/pausas_saludables_arlsura_2019.pdf




TRABAJO EN CASA

Conoce mas en el sitio especializado que ARL SURA tiene para ti, siguiendo esta
ruta:

www.arlsura.com/iniciar sesion> Gestion de Riesgos Laborales> Intervencién
accidente de trabajo y enfermedad laboral> Guia del teletrabajo.

Linea de atencion 018000 511 414 - 018000 094 1414
arlsura.com

Medellin 444 4578
Bogota 405 5911

Cali 380 8938

Pereira 313 8400
Manizales 8811280
Bucaramanga 6917938
Cartagena 642 4938
Barranquilla 319 7933




