@ Elempleo : :
$ SERiaHGE Mintrabajo

[

El futuro digital :
es de todos UL

Videoe kat

Ciclo de formacion Teletrabajo




Notas Importantes:

Durante el transcurso de la trasmision
les estaremos compartiendo un
enlace para que cada uno de ustedes lo
diligencien completamente y de forma
correcta, con esta informacion podremos
enviarles las memorias de este evento
a los correos electronicos registrados
y generar el certificado de
asistencia el cual estara disponible en
nuestro sitio web de ARL SURA en un
termino de 4 dias habiles después de la
formacion.
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Este evento
guedara

grabado y podran
acceder al video a

través del enlace

con el cual
accedieron a esta
formacion.

Queremos

contarles, gue
ustedes disponen
de un espacio en
sus pantallas
Jde preguntas vy
respuestas donde
podran plasmar
todas las dudas
gue surjan en este
tema y asi el
facilitador  poder
dar respuestas a
ellas.
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De igual manera,
gueremos invitarlos a

consultar nuestro
micrositio, que se
encuentra ubicado

en www.arlsura.com
donde contamos con
un protocolo preforma
para gestionar la
reactivacion y en
servicios en linea, las
diferentes listas de
verificacion por
sector.
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FTS7T de aprendizaje

Reconocer las
generalidades del
teletrabajo en las

organizaciones
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AGENDA (Dia 1)

Ministerio TIC: Generalidades, definicibon, modalidades,
beneficios, ventajas, mitos y realidades.

Ministerio Trabajo: Principales elementos para Ia
implementacion del Teletrabajo.

ARL SURA: Retos del Teletrabajo frente a la Sequridad vy
Salud en el Trabajo.



Beneficios e
's__Implementacion del
| Teletrabajo
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Conceptos de
Teletrabajo

Forma de organizacion laboral

Desempeno de actividades
remuneradas o prestacion de
servicios a terceros utilizando
como soporte las Tecnologias de
la Informacidén y la
Comunicacion -TIC

Sin requerirse la presencia fisica
del trabajador en un sitio
especifico de trabajo



Modalidades de
teletrabajo

1. Autbnomo

2. Suplementario

3. Movil

El futuro digital
es de todos
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e ytwro il e HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS
CALCULAPP

Calculapp para Calculapp para
empresas teletrabajadores

¢Sabes cuanto dinero ahorraria Conoce cuanto te ahorras y le
tu empresa al ano al ahorras al planeta si
implementar el teletrabajo? teletrabajas

[N
Teletrabajo

ANALISIS AHORRO HUELLAS DE: CARBONO - ENERGIA - CALIDAD DE VIDA- EQUIDAD
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¢,Por gué no estamos
teletrabajando?

(&oD)
Teletrabajo
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Implementar el
Teletrabajo es
demasiado costoso
para la entidad

)
Teletrabajo
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En el Teletrabajo, la
Informacion de la
entidad esta en
peligro.

[,
Teletrabajo



ASPECTOS A TENER EN CUANTA PARA LA IMPLEMENTACION DEL
TELETRABA]O

b 3

I - £il

JURIDICOS TECNOLOGICOS ORGANIZACIONALES

o 2 HeH MinTIC
El %’Itur%d'gltal Ministerio de Tecnologias de la
es de todos Informacién y las Comunicaciones



D

CONECTIVIDAD

* Medios de

transmision fijos

* Medios de

transmision moviles

INFRAESTRUCTURA
INFORMATICA

* Centro de datos

* Centro de datos

compartido
* Computaciéon en
la nube

ASPECTOS TIC PARA EL TELETRABAJO

DISPOSITIVOS
DE USUARIO

* Escritorios virtuales

* BYOD

*  Portdtil, Smart
phone, Tablet

APLICACIONES
* Comunicaciéon
* Soporte

* Gestion

* Registro

* Colaboracion

SEGURIDAD

* Politica de
Seguridad de
la Informaciéon

APLICACIONES

Control y
reportes
del tiempo

Registro y
seguimiento
) de actividades

Interactividad
y/o compartir
informacioén

Unificacién de
comunicaciones
y contactos

Andlisis y
proyeccion de
informaciéon

PZINS

AEERR

N7/ Seguimientoy

I localizacion
‘ geogrdfica

SEGURIDAD

7

Teletrabajo

CONFIDENCIALIDAD
Garantizar que la informaciéon
sea accesible solo a aquellas
personas autorizadas a tener
acceso a la misma

INTEGRIDAD

Salvaguardar la exactitud de la
Informacién y métodos de
procesamiento de ser
alterados por terceros.

DISPONIBILIDAD

Garantizar que los usuarios
autorizados tengan acceso a la
informacion en el momento que
la requieran

AUTENTICIDAD

Asegurar la validez de la
iInformacion y garantizar que el
origen de ésta sea valido,
evitando suplantacion de
identidades.
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AUDITABILIDAD

Registrar todos los eventos de
un sistema para su control
posterior

PROTECCION A LA DUPLICACION

Asegurar que una transaccion
soélo se realiza una vez, a
menos que se especifique lo
contrario. Impedir que se grabe
una transaccién para luego
reproduciria con el objeto de
simular multiples peticiones del
mismo remitente original

NO REPUDIO

Evitar que una entidad que
haya enviado o recibido
informacion alegue ante
terceros que no la ha enviado o
recibido

LEGALIDAD

Cumplimiento de las leyes,
normas, reglamentaciones y
disposiciones a las que esta
sujeta la entidad

El futuro digital
es de todos

MinTIC



Herrolhﬁtcs TI:‘" 3

gratuitas para
TeletraBajor de
maner
colaboro

Hangouts

Webex Meetls

%\ El futuro digital
(k‘%'ﬁ es de todos MinTC ( /




CARGO TELETRABAJABLE

CARGO NO TELETRABAJABLE

= Las responsabilidades se
pueden desarrollar fuera
de las oficinas centrales de

Atencion al publico

Registro de documentacion

la empresa permanente

= Se cuenta con las TIC = Produccidn Industrial
necesarias para adelantar
las actividades = Cualquier funcién que
relacionadas sin riesgos de requiera necesariomente la
seguridad, servicio y prestacién de servicios de
resultados manera presencial

e —————



£MasTIC
%Mejwpa(s

Laautogestiony la
autoevaluacion, dos
caracteristicas de un
teletrabajador ideal.

\;’ﬁa} El futuro digital
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es de todos



jLa motivacion para
teletrabajar
productivamente

estda en ti!
www.teletrabajo.gov.co

El futuro digital
es de todos




El futuro digital
es de todosg MinT

Comunicacion en
el Teletrabajo

Comunicacion clara
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Trabajo én t;quipo

Asertividad y efectividad

Retroalimentacion




Tips para un
teletrabajo
exItoso

3 El futuro digital -
aside X MinTIC

s de todo




Para teletrabajar recuerda mantener
tus habitos comunes como:

e Pon el despertador.

¢ Organiza tu presentacion personal.

e Desayuna antes de empezar
tu dia laborall.

www.teletrabajo.gov.co

g = El futuro digital
@ es de todosg MinTIC




B .
b Para teletrabajar recuerda:

¢ Determina un espacio
para trabajar.

e Cumple con los
tiempos de entrega.

W eResponde de manera efectiva a los
requerimientos solicitados.

SEMasTIC
?&Mé;oerfs

RS L iwwwateletrabajo.gov.co
W A



El Teletrabajo te permite
ser mas productivo, ‘
pero nho olvides:

1. Establecer un horario para

Iniciar tus labores y finalizaclas:

2. Fijar metas laborales

Asi no trabajards més
debido y cuidas tu st
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El futuro digital




Para teletrabajar
recuerda:

e Explica a tu familia el tiempo

que dedicards a las labores de
oficina.

e No consultes las redes
soclales con mads frecuencia,
puede afectar tu
productividad.

El futuro digital
es de todos

MinTIC

www.teletrabajo.gov.co




Para teletrabajar recuerda:

R ¢ Hoz pequenas pausas para comer o
» estirar los musculos.

, # Determina pausas y ejercicios para
oxigenarte, y retomar tus labores.

www.teletrabajo.gov.co

TG

El futuro digital !
es de todos idodd A
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Si teletrabajas, no olvides
respetar tus tiempos de:

El futuro digital = o vin 1
s de todosg “"m y
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5 www.teletrabajo.gov.co

Teletrabajo

ASESORIA

Solicite asesoria gratuita Nombres  Apellidos
para implementar el \__ J | |
teletrabajo Tipo de Documento Numero de Documento

‘ Cédula de Ciudadania ‘

El Ministerio de Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones junto
con el Ministerio del Trabajo brinda de Ciudad Correo electrénico
manera gratuita acompafamiento técnico a N
entidades publicas y privadas en la
implementacion del teletrabajo a través de
asesorias, conferencias y talleres.

‘ mazonas ‘

Teléfono Tamarfio de la Empresa

‘ ‘ Unipersonal
El Ministerio de las TIC y el Ministerio del Trabajo o
cuentan con un equipo de profesionales Tipo de Asesoria
interdisciplinario, especializado en las areas de
tecnologias de la informacion y las comunicaciones,
organizacionales y juridicas relacionadas con el

‘ Aspectos Juridicos

Teletrabajo. Mensaje
El acompafiamiento consiste en brindar apoyo
técnico a entidades publicas y privadas en la
implementacion del Teletrabajo, a través de asesoria,
talleres y conferencias que se dictan de manera e
gratuita en diferentes regiones del pais durante todo
el afio.

El futuro digit al MinTIC Estamos listos para asesorarlos en la Emplementacic’)n del
es de todos HTeletrabajo

Pide tu asesoria virtual gratuita en
www.teletrabajo.gov.co
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El futuro digital :
es de todos G

Teletrabajo

Estamos listos para asesorarios en la implementacion del

#HTeletrabajo
Pide tu asesoria virtual gratuita en
www.teletrabajo.gov.co
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*Teletrabajo Auténomo-.

Son aquellos que utilizan su
propio domicilio o un 1lugar
escogido para desarrollar su
actividad profesional.

El empleo
esdetodos

t»f'if Mintrabajo




+*Teletrabajo M6vil.

Son aquellos teletrabajadores
que no tienen un lugar de
trabajo establecido.

=l E empleo
¥ esdetodos

Mintrabajo



+*Teletrabajo Suplementario.

Son aquellos teletrabajadores que
laboran dos o ¢tres dias a 1la
semana en sSu casa Yy el resto del
t1empo lo hacen en una of1c1na-
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El empleo

esdetodos Mintrabajo




LEY 122l
DE 20048

R .
=>

DECRETO &84 DE 2012
CIRCULAR 027 DE 2019

El empleo
esdetodos

Mintrabajo




* Promover y regular el Teletrabajo

R —

—— e

 Definiciones

 Teletrabajo
e ocasional.

Igualdad

La proteccidén por regimenes legales
de seguridad social

remuneracisn Respeto al derecho a la
intimidad y privacidad
el Bempieo | i del teletrabajador.

esdetodos




Los empleadores proveer:

>
* Conexiones- 2 A,
* Mantenimiento equipo W/
* Programas- L 4

* Valor de la energia-
e Desplazamientos.

e Voluntariedad-.

* Reversibilidad-.

e Labores en Colombia-

El empleo
esdetodos

Mintrabajo




e Relaciones de dependencia-

 Contrato de
e Teletrabajo-

* (Condiciones del servicio-
e Diasa. horarios-

« Responsabilidad con
equipos-.
e Seguridad informatica.

¥ b Ty

N Elem \
FRL o pleo . o
ﬁ’f"ﬁ esdetodos kA \



Responsabilidad de la A-R-.L.

_ . :"

S
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o aLs
El empleador debera allegar copia del
contrato a 1la Administradora de Riesgos
Laborales-.

g2 ol E| empleo
&)

esdetodos



isitas al Puesto de Trabajo-
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ACUERDO
Suministro de Equipos
Herramientas-

El empleo

esdetodos Mintrabajo




CUERPO FLEXION.

TOTAL EXTENSION
Hombro
Extension . Flexion
."x_h r;_-"'l

-‘.H‘L'"-. - __.-"

MuReca

FLEXION
EXTENSION
FIE:{.EE.“ Eﬂensiﬁ.n

1\-_ ‘_,-"

El empleo

esdetodos Mintrabajo
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El empleo

es detodos Mintrabajo

Sede Administrativa Atencidn Presencial
Sede de Atencién al Ciudadano
2 O 2 O Direccion: Carrera 14 No. 99-33 Bogota Carrera 7 No. 32-63
Pisos 6,7,10,11,12y 13 Puntos de atencion
Teléfonos PBX Bogota (57-1) 3779999 Opcidn 2

(57-1) 3779999



SUra

Retos del Teletrabajo frente a
la Seguridad y Salud en el
Trabajo



Aspectos en materia de Riesgos Laborales

Afiliacion

La afiliacion al SGRP se hara a través del
empleador, en las mismas condiciones vy
términos establecidos en el Decreto —
Ley 1295 de 1994.

Se realiza el diligenciamiento de
formulario  que contiene los datos
especificos del trabajador y en donde se
precisa las actividades que ejecutara, su
horario, el lugar de trabajo y la clase de
riesgo de las labores que ejecute.

suras




Aspectos en materia de Riesgos Laborales

Afiliacion

7 ESTADO DE AHIADON

Envianos tus : :
PROTOCOLOS GENERALES
DE BIOSEGURIDAD

nosotros los validamos y
emitimos su certificacion.

(ué haoor on carn de accidente de rabap

(ortficad y came de afillackon

Validy covtificador, egedice:

o -
onsulta aqui 8l formulario &
- e - Consulta las IPS en convenio con

[ololo) ARL SURAhaciendo CLIC AQUI
ACCESOS DIRECTOS
> l—:‘l Sequce . 5

D) SURA Colorsbia Asegurar tu movilidad

Inforne ansal b ‘(::‘m_"“““"'v'nw”' > es asEgU ra FTP de VIVIT.
rinktrathees
:t'):::_b Rnestiguciiinds > Devolcion de rocaudee ? —_— B
Poredorados > Opavadone= de infarrmacion > e ) x, X
o d v
Coreadie wr sportes poe PRA. Cobertura en of exterior > : A
Proveedores > Descarg co formudarice: ? ety
SMUEVETESEGUR

Poras toletrabafockre > 'TY

H\‘nf/
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Formularios destion

Descarda de formularios para su destion

[§] Plantilla de Afiliacion Masiva de Trabajadores [5] Plantilla de desafiliacion masiva de Trabajadores
Flantilla Carga Masiva Retiro Trabajador [5] Formato de Recobros

EI Formato para la Investigacion de la Enfermedad Solicitud de Reembalso de Prestaciones
Calificada como Laboral Asistenciales (trabajador)

Solicitud de Reembolso de Prestaciones

Formulario para el reparte accidente de trabajo Asistenciales (empresa)

EI Formulario para el reporte de novedades de
=ntros de trabaig

[l Formulario Teletrabajador

de termino de contrato
Guia de inexactitudes ARL

I'ﬁl Formato de Investigacion Accidentes e Incidentes

[5] Plantilla de afiliacién masiva de Teletrabajadores

x] Formato FUREL

E-mail de envio:
afiliaciones@arlsura.com.co
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Aspectos en materia de Riesgos Laborales SUra =

Prevencion de Accidentes de Trabajo

La definicion de accidente de trabajo no cambia en las diferentes modalidades
de Teletrabajo, es decir la establecida por el Articulo 3 del Decreto 1562 del
2012, en el cual se indica:

“Es accidente de trabajo todo suceso repentino que sobrevenga por causa o
con ocasion del trabajo, y que produzca en el trabajador una lesion organica,
una perturbacion funcional o psiquiatrica, una invalidez o la muerte. Es
también accidente de trabajo aquel que se produce durante la ejecucion de
ordenes del empleador, o contratante durante la ejecucion de una labor bajo
su autoridad, aun fuera del lugar y horas de trabajo”.

Para definir si es un accidente de trabajo, se deben tener en cuenta aspectos
como las labores que se deben ejecutar, el lugar donde se desarrollan y el
horario en el cual se ejecutaran, pues de esto podra depender el origen de la
contingencia (Decreto 884 de 2012, Articulo 9).

https://www.arlsura.com/index.php/component/content/article/59-centro-de-
documentacion-anterior/gestion-de-la-salud-ocupacional-/335--sp-8606



https://www.arlsura.com/index.php/component/content/article/59-centro-de-documentacion-anterior/gestion-de-la-salud-ocupacional-/335--sp-8606

sura=
Obligaciones para la ARL Decreto 884 de 2012

« Adecuar las normas de higiene y 4 )
seguridad en el trabajo para los -
tele trabajadores

 Elaborar y entregar guia de
prevencidon y actuaciones en
situaciones de Riesgo

www.arlsura.com / Iniciar sesion / Gestion de riesgos laborales /
Intervencion accidente de trabajo y enfermedad laboral / Guia del
teletrabajo



http://www.arlsura.com/

Guia de Prevencion: Micro sitio del Teletrabajo

Saa | Cortacncs Juan C Tamena . @)

suras

Normatiiad  Conby de documentackln  Pragunias hecuentes

CONTRATANTE SIN AFLIACION A ARL SURA

doBiesges Lanles

Ges

;Que es?

Es= una modalidad delf rabojo que corsisie en resfizir acividades bordes a distnoa, os decir, gue se puade raboar desde cuaiguier sbio
diferente al de la ciora tradidon, aprovechando s Tecndogias de & Informacian y ke Comuniceciones (TIC), en resumen o Teletrabojo
e o trabojo & dstancis usando herrmiertss teonaldgicas.

£Como lo implemento? /Flerramientas \

rgienentsr of ieletrabojo de mones exioss es neceswio currgli con algunos
wamentos, otre ks o se encuentan la normetividiad legal vigenie y cestas
condicones nicales necesyias pora b erpres ol leletabajador: Legizbodn vigente +
Aspecios Organzacionales + nfrssstnuciura Teoolkgica

Ver mas
N
P Teletrabajo
Caracteristicas roceso )
administrativo seguro
Recomendacicnes ce
LA’Q Vieriajs y coaventijas Sblymaunms dw A Segurdad y Salud en of \ Pt mcenier menie N T ites lorue ,_,‘_“/
cel Teloraoag - evgloader - N
m Cerechus y deteres der :O +Como aftsar un 5 a Formaty de smpecocn Es hora de hacer una
laimbaador ulibupdor Lo 40 Inkratejo
pauss activa
Vadioe &l cumpammnts
_£ lege frents al toletvabao
¢ Qué hacer en caso de accidente
o0 emergencia?
LSODe unind Gob hACsr & 48 PIASHAE 01 W,
gar de trabajo un conato de incendo 0 un
sigo? * Ga=xx sobre Tderaboo
Reporte de inodemes o acoxdentes de trabap « Lecoones aprendidas de teetrabaio
Como prevent y om0 achar ante una * 5 porsoe parn que mejores S lugar de trabojo
emaencia v

N )




%
Medidas de prevencion y Control en Riesgos Laborales: SUra

Salud:

« Salud Mental

 Ergonomia

* promocion de estilos y vida
saludable

Riesgos de Seguridad:
* Ordeny Aseo,

* Riesgos locativos,

* Riesgo eléctrico,

» Riesgo publico,

« Movilidad
 Emergencias




suras

Encuesta de
satisfaccion

del Ministerio




El empleo
esdetodos

Mintrabajo

PREGUNTAS

El futuro digital
es de todos

sura >

MinTIC

iﬂ%’

ARL



N

/4

ARL sura

ail

= Muchas =

GRACIAS

Construccion Construccion
Técnica Metodoldgica

“Todlos los derechos reservados. El presente documento, su diserio y contenido técnico, es para uso exclusivo de los usuarios/clientes de Suramericana
S.A., razén por la cual se encuentra prohibido cualquier uso diferente, asi como su comercializacién, reproduccion y transmision sin el permiso previo
y escrito de la misma. © Propiedad Intelectual de Suramericana S.A., (Noviembre ) de (2019)”
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