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El pasado 11 de marzo de 2020, la Organizacion
Mundial de la Salud califico el virus COVID-19 como

una pandemia, lo cual significa que esta enfermedad
se ha propagado a nivel mundial.

INTRODUCCION

Este fendmeno de Salud Publica, tiene el potencial de afectar numerosos
aspectos de la vida cotidiana, incluyendo al empleo, por lo cual teniendo
en cuenta los lineamientos del Gobierno Nacional planteados en Ia
directiva presidencial No. 02 del 12 de marzo de 2020, lo establecido en el
decreto 491 del 28 de marzo de 2020, y demas normas relacionadas, se
acogié el TRABAJO EN CASA, como modelo para seguir desarrollando las
funciones vy actividades en virtud del aislamiento preventivo obligatorio
decretado por el Presidente de la Republica. Considerando que se trata de
un fendmeno temporal y extraordinario y que el trabajo, conforme lo
sefala el articulo 25 constitucional, “ es un derecho y una obligacién social
y goza, en todas sus modalidades, de la especial proteccién del Estado”.

Tratandose de una situacion ocasional, temporal y excepcional, es posible
gue el empleador autorice el trabajo en casa. Esta modalidad ocasional de
trabajo es diferente al teletrabajo, y no exige el lleno de los requisitos
establecidos para éste. En el numeral 4 del articulo6 de laley 1221 de 2008
define como caracteristicas del trabajo en Casa que: “ 4. Una persona que
tenga la condicién de asalariado no se considerara teletrabajador por el
mero hecho de realizar ocasionalmente su trabajo como asalariado en su
domicilio o en lugar distinto de los locales de trabajo del empleador, en vez
derealizarlo ensu lugar de trabajo habitual.

De esta manera, el trabajo en casa, como situacién, temporal y
excepcional, no presenta los requerimientos necesarios para el
teletrabajo, y se constituye como una alternativa viable y enmarcada enel
ordenamiento legal, para el desarrollo de las actividades laborales en el
marco de la actual emergencia sanitaria.

“Preparate para el dia, marca los limites y establece las

rutinas. El trabajo en casa exige disciplina”.



1. Recomendaciones

ESPACIO DE TRABAJO EN CASA

Primer paso: Ten un espacio establecido.

Escoge una parte de tu casa donde tengas todo lo necesario para trabajar.
Procura que sea un lugar bien iluminado, evita los reflejos en la pantallay
mantén el ordeny lalimpieza.

Segundo paso: Establece un horario.

Define las horas en que vas a trabajar.

Sé estricto, o trabajaras de mas.

La ORGANIZACION es la clave
para desarrollar un efectivo
y productivo trabajo en casa:



Tercer paso: Rutinas en la mafiana

RUTINA DEL DIA

BANARSE NUESTRA PRIMERA

Levantate, desayuna, dichate, peinate, lavate los
dientes y vistete como si fueras a acudir a la oficina.
No trabajes en pijama. Es recomendable comenzar
la jornada diaria con una planificacion de tareas.

Realiza las mismas tareas como si tuvieras que desplazarte a tu lugar de
trabajo. Sugerimos agregar no solo las relacionadas con el ambito laboral,
sino que también las relacionadas con el dmbito familiar y doméstico,
especialmente por la contingencia presentada. Como te lo indicamos a
continuacion:

1. ldentifica las tareas laborales, familiares, domésticas; haga una lista
paravisualizarlastodas.
2. Ordenarlaimportanciay urgencia de lastareas.

3. Una vez identificada la importancia y urgencia de las tareas se puede
ordenar el dia.

Recordamos incluir tareas tales como descansos,
tiempo familiar, tareas domesticas, etc.; Esta es una
situacion especial y no se debe dejar de lado al grupo

familiar, por lo que las tareas familiares Yy domesticas
deben estar en la planificacion diaria.
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Cuarto paso: Toma respiros, has pausas

Esimportante que, dentro de la jornada diaria, se planifiquen horarios de
pausas y descansos que permitan activar el cuerpo para continuar con la
jornada laboral desde casa. Mantenerse hidratado es indispensable
durante la jornada laboral, asi que se puede iniciar por tomarse al menos
dos vasos de agua. Considerar una nutricion balanceada y con patrones
alimenticios regulares. Cuando se estd en el domicilio por ejemplo, se
tiende a desorganizar las rutinas. Vigilar los habitos de suefio en relacién
con la tendencia a trabajar durante la noche. La cantidad y la calidad del
suefio garantizan la recuperacion fisica y mental. Evitar el uso de
sustancias psicotrépicas (cigarrillo, café, alcohol, etc.). Prestar atencién a
los habitos posturales, los cambios de posturay la realizacién de pausas a
lo largo de la jornada. No sentarse sobre una pierna o con las piernas
cruzadas por largos periodos de tiempo.

Ergonomia en el trabajo en casa:
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° Son mds recomendables las pausas cortas y frecuentes que las
largas y escasas. Por ejemplo, es preferible realizar pausas de 10
minutos cada hora de trabajo continuo con la pantalla, que realizar
pausas de 20 minutos cada dos horas.

° Durante las pausas, aprovecha para cambiar de posicion y de
actividad, realizar ejercicios de estiramiento y de relajacién, que
permitan atenuar los posibles efectos musculo esqueléticos,
circulatorios, mentalesy visuales.




° Las exigencias de una postura se incrementa con la inmovilidad;
después de cierto tiempo, cualquier postura deja de serideal.

° Claves para mantener una postura correcta utilizando dispositivos
moviles; se puede colocar un cojin en tu espalda, para reducir la
tension. Colocar un objeto plano elevando la direcciéon del
computador portatil.

° Se puede correr la silla hacia el frente o acercarla a tu escritorio,
esto ayuda a mejorar la postura, se debe recordar que el antebrazoy
las rodillas, deben formar un dngulo de 90° ten en cuenta que los pies
deben alcanzar el suelo, de no ser asi, encuentra un objeto leve y
ajustatusilla para crear un mejor postura.

Quinto paso: Mantén la comunicacidn con tus compaieros.

La coordinacidon y el aislamiento son los principales retos a superar. Hay multitud
de herramientas que te ayudaran a mantenerte en contacto con ellos. Habra
momentos de trabajoy otros de distensién

Sexto paso: Haz ejercicio fisico.

Consélo 30 minutos al dia puedes mejorar visiblemente tu salud fisicay mental.
Algunos beneficios son:

e Con el ejercicio el sistema inmune se acelera de manera temporal,
aumenta su capacidad y defensas para el organismo.

e Realiza actividad fisica con regularidad asi mantienes un nivel saludable
de azucar en la sangre, que no sélo contribuye a controlar el peso, sino a
evitar el riesgo de padecer diabetes tipo 2.

e El ejercicio fortalece el corazdén y mejora la circulacion. El aumento del
flujo sanguineo eleva los niveles de oxigeno en el cuerpo. Esto ayuda a
bajar el riesgo de enfermedades del corazén como colesterol alto,
enfermedad arterial coronaria y ataque al corazén. El ejercicio regular
también puede reducir la presiénarterial ylos nivelesde triglicéridos.

Trabajar en casa puede ser una oportunidad de ser
mas productivo, generar habitos saludables en Io
laboral y desarrollar habilidades que necesitas para

adaptarte a este nuevo metodo ocasional



2. RECOMENDACIONES PARA LOS JEFES

2.1. Identificacion de actividades a desarrollar
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A. Identificar los procesos o tareas. Como punto de partida, se debe realizar

un analisis de todos los procesos o tareas de la institucidn, identificando
cuadles se pueden realizar de forma remota, buscando reducir al maximo las
actividades presenciales.

B. Definir el talento humano. A partir de la identificacion de procesos o
tareas, se debe reconocer el talento humano que ejecutaria las actividades
de forma remota, y se debe de igual forma, establecer quiénes
ocasionalmente deberan cumplir presencialmente su jornada, debido a la
imposibilidad de ejercerlas remotamente.

C. Comunicar las decisiones. Surtidos los dos anteriores pasos, se debe
Informar a los involucrados la posibilidad de trabajar a distancia, recogiendo
las inquietudes con el fin de utilizarlas como insumo para la generacién de
mejores condiciones para el desarrollo del trabajo.

2.2. ;Como estructurar el frabajo de los equipos

Se recomienda definir un plan de trabajo semanal. De la misma forma que el
trabajo presencial, el trabajo a distancia requiere de un nivel de planificacion en
relacion con las tareas para que se cumplan los objetivos definidos. En este
sentido, es necesario desarrollar un plan de trabajo semanal donde se definan las
tareas individuales y colectivas que se requieren, de igual forma, es
indispensable generar las condiciones para controlar y coordinar el avance de
cumplimiento. El plan de trabajo debe ser ajustado a la realidad considerando la
compatibilizaciéon de la vida personal con la laboral en este contexto de
emergencia sanitaria, ademds se deben respetar los horarios de trabajo regular.



ORGANIGRAMA DE TAREAS
Y RESPONSABLES DE LAS MISMAS
PARA UN BUEN TRABAJO EN CASA

2.3. Qué son las herramientas de colaboracion en linea?

Primer paso: Definir los objetivos a cumplir por el equipo durante la
semana.

Segundo Paso: Determinar en conjunto las tareas a realizar para el
cumplimiento de los objetivos.

Tercer paso: Clasificar las tareas que pueden realizar de forma
remota exclusivamente por el funcionario y cudles corresponden a
un trabajo colaborativo en equipo, definiendo siempre a un
responsable de la actividad.

Cuarto Paso: Acordar metas individuales de trabajo y metas
semanales del trabajo grupal.

Quinto paso: Acordar las reuniones virtuales para las tareas que
requieren colaboracion del equipo.

Sexto Paso: Al finalizar la semana, revisar el cumplimiento de los
avances del trabajo y revisar individualmente con cada miembro
del equipo las dificultades que se presentaron para el desarrollo de
sutrabajo.

Séptimo Paso: Retroalimentar a los miembros del equipo respecto
delos avancesy desafios presentados.

Son parte de las nuevas tecnologias presentes en internet, las cuales
permiten la visualizacion, edicién de informaciéon y documentos en linea
y en simultdneo por varios usuarios, permitiendo en tiempo real que
todos los integrantes puedan presentar aportes en un mismo proyecto y
hacer seguimiento de sus avances.

Algunos ejemplos de estas herramientas para la colaboracién en documentos
son Google Docs. (Google) y Office 365 (Microsoft).



2.4. Herramientas de comunicacion Remota
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DE COMUNICACION REMOTA
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Mas alld del uso del correo institucional como medio formal de
comunicacion, si se quiere generar condiciones para que los funcionarios
se puedan relacionar de forma inmediata, se puede disponer de
tecnologias de comunicacion persona a persona mediante texto, audio y
video que puedan ser utilizadas incluso para realizar reuniones virtuales
del equipo en caso de necesitar una coordinacion entre todos.

Algunos ejemplos de este tipo de herramientas son Microsoft Teams o
Google Hangouts.

2.5. herramientas en linea.

Con herramientas como Google Drive y Office MS se puede crea, abriry
editar documentos desde cualquier lugar, utilizando una computadora, e
incluso un teléfono celular. Estos documentos pueden ser editados de
forma colaborativa entre dos o mas personas del equipo, de esta forma
trabajartodos en conjunto.

Se podran crear archivos de:
Documentos / Word: Para cuando se tenga que editar algiin documento

de texto (informes, resimenes, escritos, entre otros) estas son las
herramientas masindicadasy conocidas.
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DE COLABORACION EN LINEA.

IMAGENES
Y VIDEOS

HERRAMIENTAS DE FORMATO DIGITAL

Con herramientas como Google Drive y Office MS se puede crea, abrir y
editar documentos desde cualquier lugar, utilizando una computadora, e
incluso un teléfono celular. Estos documentos pueden ser editados de
forma colaborativa entre dos o mas personas del equipo, de esta forma
trabajar todos en conjunto.

Se podran crear archivos de:

Documentos / Word: Para cuando se tenga que editar algin documento de
texto (informes, resiumenes, escritos, entre otros) estas son las
herramientas masindicadasy conocidas.

Hojas de calculo/Excel: En el caso de que se tenga que realizar un analisis
de calculo o numérico, las herramientas “Hoja de cdlculo” de Google y
Excel de MS Office permiten trabajar de manera colaborativa en un mismo
archivo.

Diapositivas / Poder Point: Si el equipo requiere de hacer una
presentacion, estas herramientas permiten generar
presentaciones con varios usuarios en linea interactuando al
mismo tiempo.
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