TELETRABAIJO

DECRETO 1227 DEL 18 DE
JULIO DE 2022

“Guia de prevencion y actuacion para el teletrabajo”




Teletrabajo

El teletrabajo es una forma de organizacion laboral, que consiste en el desempeno de
actividades remuneradas o prestacion de servicios a terceros, utilizando como
soporte, las tecnologias de lainformacion y las comunicaciones(TIC) sin requerirse la
presencia fisica del colaborador en un sitio especifico de trabajo.

Este surge en Colombia a partir de la Ley 1221
del 2008, con el objetivo de promovery
reqular, esta modalidad como un instrumento
de generacion de empleo y autoempleo
mediante las TIC.

Por su parte, el Decreto 1227 del 18 julio de 2022, destaca al teletrabajo como
una modalidad que ayud6 a amortiguar los impactos negativos de la crisis en los
mercados de trabajo, contribuyendo a la preservacion de millones de empleos.
Por tal motivo, este Decreto, determina algunas modificaciones al teletrabajo, en las
cuales, elimina varias barreras en su implementacién por parte de las empresas.

El teletrabajo no significa trabajar desde un lugar determinado, es una modalidad
laboral que requiere cambios en la forma en la que los colaboradores y jefes se
relacionan con su labor, implica nuevas formas de organizacion del trabajo y
asegurarnos de que las personas cuenten con las herramientas para su desempefioy
las claridades en los roles y resultados.



La psicologia del trabajo nos senala tres

elementos [/ Ely e (o) o] -
modalidad:

La preparaciony disposicion del personal para trabajar.

2. La organizacion del trabajo, los nuevos liderazgos y el logro de
criterios de eficiencia.

3. La conservacion de las relaciones personales con el equipo y la

familia.

—
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El teletrabajo est4 regulado por el MARCO JURIDICO de la Ley 1221 de 2008, como
instrumento de generacién de empleo y autoempleo mediante la utilizacion de las TIC.



Aspectos importantes
del teletrabajo

e Esunaformade organizacion laboral que se desarrolla en el marco de un
contrato de trabajo o relacion laboral dependiente.

e Consiste en el desempeno de actividades remuneradas usando como soporte
las tecnologias.

e No serequiere la presencia fisica del colaborador en el sitio de trabajo.

Modalidades del teletrabajo

1. Autonomos:

Las personas utilizan su propio domicilio u otro lugar elegido
para desarrollar su actividad. Trabajan siempre, por fuera de la

m empresay solo acuden a la oficina en algunas ocasiones.

2. Moviles:

Estos teletrabajadores no tienen un lugar de trabajo
establecido, desarrollan sus actividades a través de las TIC.

: 3. Suplementarios:
Son aquellos colaboradores que laboran dos o tres dias a la
semana en su casay el resto del tiempo lo hacen en una

oficina.



A través del Decreto 1227 del 18 de julio de 2022, se presentan algunas
modificaciones al teletrabajo, considerando que el trabajo hibrido se asocia conla
modalidad de teletrabajo suplementario, el cual implica la posibilidad de laborar de
manera alterna-presencial y que requiere de una flexibilidad organizacional, y a la vez,
de laresponsabilidad, confianza, control, disciplinay orientacion a resultados por
parte del teletrabajador y de su empleador.

El teletrabajo requiere de la
confianza y autonomia.

Te presentamos algunas recomendaciones que te permitiran obtener balancey
armonia en la realizacion del trabajo remoto.

Desde el entorno laboral

e Define por medio de una planeacion de actividades, los horarios y las agendas,
con el fin de evitar generar solicitudes por fuera del horario laboral.

e Agenda lalectura de correos, documentosy consultas propias de tu
responsabilidad. Organiza la semana laboral antes de su inicio.

e Esmuyimportante que, en cualquier modalidad de trabajo, asignes los procesos
y las tareas con resultados alcanzables.




Desde el entorno personal

e Elreto esdesconectarse. Aunque la empresa cuente con una politica o un
programa de desconexion laboral y debemos cumplir, es también una decisién
personal administrar y balancear los tiempos laborales, personales y familiares.

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

o Evitalos sobreesfuerzos para mostrar rendimientos mayores en tiempos de
cambio o ajustes de personal, estos pueden afectar tu salud.

e Establece descansos, pautas activas y planeacion de actividades basicas que
compensen tu rutina laboral.

e Cuida tu salud programando y acudiendo a las citas preventivas y de control que
son necesarias en tu rutina integral de vida.

Desde el entorno familiar

e Generay buscaredes de apoyo para los colaboradores que en su entorno laboral
conviven con personas que requieran un cuidado especial como hijos pequenos,
adultos mayoresy en situacion de discapacidad, con el fin de generar mayor
tranquilidad en la ocupacion laboral.

o Establece con tu familia, horarios y responsabilidades para las actividades del
hogar, cuidado de los nifios, monitoreo de tareas y alimentacion.

¢ Conciliamomentos de descanso y silencio para el desarrollo de las actividades.



Si eres lider

El lider marca la pauta:

El teletrabajo es una oportunidad para consolidar tu rol de liderazgo
en el equipo. 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.

Planea uno o dos espacios
semanales con tu equipo:

Mantén un espacio de comunicacion claro con tu equipo a través de
chats, videoconferencias o llamadas en los que puedan tratar temas
frente a disposiciones de la empresa, implementar cambios, abordar
el estado emocional de las personas y revisar el avance en el proceso.

La casa sigue siendo el lugar
para el descanso:

Promueve la planeacion y conciliacion de momentos de descanso,
definiendo claramente horarios y agenda para que todos los colaboradores
de la organizacion cumplan esta practica.

La familiay sus interrelaciones en el
trabajo:

Comprende que el teletrabajador comparte su espacio con su grupo
familiar y que es posible, por su dinamica familiar, que se presenten
interrupciones(personas que viven con ninos pequefios, mascotas,
adultos mayores, personas con discapacidad o por particularidades de
convivencia).



Recomendaciones de seguridad

Definiciones de la ubicacién del espacio
y elementos de trabajo

o Define unlugar estable para realizar tu labor, en lo posible, que

siempre sea el mismo, de esta manera, puedes tener ala mano
todos tus implementos de trabajo.

Tu lugar de trabajo debe contar, preferiblemente, con un
escritorio o con una mesa de apoyo, y con una silla que te
permita movilizarte adecuadamente en el espacio seleccionado.

Tu computador debe estar ubicado frente a ti, esto con el fin de
evitar movimientos como giros de cuello y 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.

Retira 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

o Revisalastomas eléctricas, vigilando que se encuentren en buen
estado, sin cables pelados o tomas eléctricas expuestasy
cercanas al punto de trabajo, para evitar caidas o tropezones. El
cableado debe estar, en lo 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 Asegurate de contar con internet confiable y que tenga todos los
mecanismos de sequridad y de confidencialidad al acceso.
Solicita apoyo a tu empresa o empleador para recibir orientacion
y apoyo técnico en la conectividad y tecnologias requeridas segun
tu trabajo.

* 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 posturay
hacer una pausa mental y fisica.

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



lluminacién del espacio de teletrabajo

e Revisalailuminacidn del sitio de trabajo seleccionado. Te
recomendamos ubicarte de manera lateral a la ventana para evitar
deslumbramientos o reflejos sobre la pantalla del computador,
provenientes de la luz natural.

® Hazuso de las cortinasy persianas durante el transcurso del dia para
evitar reflejos en la pantalla o falta de luz. Si cuentas con persianas
horizontales, proyéctelas hacia arriba para que la luzingrese y se
refleje en el techo. Sino cuentas con estas, utiliza mantas, papel
blanco u otros objetos.

e También puedes hacer uso de otra fuente de iluminacién como la
lampara tipo LED que te permite incrementar laluz de la zona
escogida para trabajar en casa, o busca la luz natural proveniente de
unaventana o una claraboya.

Ambiente sonoro (ruido)

e Sicuentasconun espacio que te permita tener privacidad, haz uso
del altavoz del computador; si esto no es posible, haz uso de los
audifonos, utilizando un audifono a la vez y teniendo la precaucion de
rotarlo en cada oido en intervalos de una hora maximo. En la medida
de lo posible, regula siempre el volumen en tono bajo.

e Limpialosaudifonos o diadema diariamente con algodon, gaza o
pano humedo impregnado de alcohol, antes y después de usarlos;
cuando no lo estés utilizando, guardalos en su estuche o en un sitio
limpio. Esto también aplica en la limpieza lo cables.

o lIdentificaun lugaren tu casaen donde puedas aislarte, sino es
posible, sé consciente del uso correcto del silencio del micréfono al
ingresar a una reuniony durante ella.



Organizacion de los elementos de trabajo

e Cuentaconunasilla con espaldary base estable,
preferiblemente acolchada, que te permita apoyar tu espalday
gluteos comodamente y, 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.

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

Tus manos deben estar relajadas, sin extension ni en desviacion
lateral. Evita puntos de presidn 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 permitan elevarte paralelo al escritorio.

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

e Paralograrlaadecuada altura de la pantallay que esta coincida
con tus ojos, eleva tu portatil utilizando libros u otros elementos.
Ten en cuentalaimportancia del teclado y el mouse.




o 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, neutro y con una efectiva visualizacion.

o Evitaelusode mouse pad que genere presion en tu munecay haz
uso de superficies planas para movilizar el mouse, tales 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
paralograr alcanzarlo. Evita cruzar las piernas, llevarlas hacia atras y
montar |los pies sobre los rodachines.

Pantalla

o No uses pantallas con centelleos(sensacién molesta de imagenes
en la pantalla), para esto, cambia, repara la pantalla o informa al area
encargada de la empresa para el cambio 0 mantenimientos de tus
herramientas de trabajo.

e Ajustael tamano de laletra, 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 similary
evites mayor esfuerzo visual. Escoge siempre un monitor principal y
cuando sea posible, concentra tu trabajo en este, inhabilitando el
otro.



Plan de prevencion, preparacion
y respuesta ante emergencias

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 las
rutas de evacuacion e identificacion y manejo de extintores. A su vez,
reconoce los equipos para atencion de emergencias como camillasy
botiquines ubicados en tu sitio de trabajo o cerca de este.

Situ sitio de trabajo es tu casa, es importante que cuentes con extintory
botiquin, y asegurate de inspeccionar las fechas de vencimiento para recargar
el extintor y hacer cambio de implementos del botiquin.




Te invitamos a 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.

https://bit.ly/3qClowV

Teletrabajo

Conoce mas en el sitio especializado que ARL SURA tiene para ti:

e Ingresa a www.arlsura.com

® Accede ala seccion “Empresa”

Inicias sesion y ubicate en la pestana “Gestién de Riesgos Laborales”.
Una vez estés alli, da clic en “Intervencion del Accidente de Trabajo y
Enfermedad Laboral”.

Finalmente, accede ala seccion “Conectividad saludable”.

ARL SURA tiene para sus teletrabajores una oferta educativa orientada a la
prevenciony promocion en riesgos laborales en SST, alli encontraras pautas
relacionadas con el analisis de los espacios para realizar teletrabajo, cuidado de la

salud fisicay mental, y factores de riesgo ergonémicos o biomecéanicos. Te invitamos
a ver la oferta educativa:

e Ingresa a www.arlsura.com
® Accede alaseccion “Empresa”.
e Enla parte superior, ubica la pestana “Formacién”.



Linea de atencion: 018000 511 414

Te asesoramos

f ’ /arlsura

arlsura.com



