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1. Contexto

A pesar de la existencia desde el afo
2008 de la Ley 1221 que regula el
teletrabajo en Colombia, no fue hasta
el afio 2020 que se gener6 una serie
de desafios que obligaron a la
poblacion mundial a realizar cambios
abruptos y a adaptar las dinamicas
personales, laborales, sociales vy
econdmicas a una nueva realidad al
transitar la pandemia COVID-19.

De esta manera, y ante la propagacion
del virus, las autoridades decidieron
detener temporalmente las activida-
des laborales, educativas y sociales
de manera presencial y decretar me-
didas de distanciamiento social y
cuarentenas con el fin de reducir la
tasa de contagio y salvaguardar la
vida de los ciudadanos.

Fue asi como actividades cotidianas
como estudiar o trabajar, dejaron de
realizarse de forma presencial para
llevarse a cabo en la virtualidad
haciendo uso de las tecnologias de la

informaciéon y las comunicaciones
desafiando la capacidad de adaptacion
de trabajadores y estudiantes.




En Colombia, las decisiones adoptadas por el gobierno nacional para
mitigar la propagaciéon del COVID-19 fueron similares a las tomadas por
otros paises. Esta nueva realidad trajo consigo grandes aprendizajes en
todos los estamentos, desde el sector publico se busco dar respuesta a las

necesidades inmediatas y llevar a cabo estrategias o iniciativas que
permitieran continuar con las labores dando cabida a nuevos conceptos en
el desarrollo de las actividades laborales como lo son las Nuevas
Modalidades de Trabajo.

Como resultado de haber experimentado estas nuevas formas de trabajo:
trabajo en casa, teletrabajo suplementario, teletrabajo auténomo vy
teletrabajo movil durante la pandemia, las instituciones pudieron
observar los beneficios de las mismas y lanzarse a su implementacién con
menos temor.



Segin la medicion del teletrabajo en Entidades Publicas (2021) se
pronostica que para el 2030 la demanda por teletrabajo en el mundo
aumentara en un 30%.

En Colombia de acuerdo con el Sexto Estudio de Penetracion y Percepcion
del teletrabajo realizado en el afio 2021, el 41% de las entidades del Estado
ha implementado esta modalidad de trabajo. Estas estadisticas evidencian
el crecimiento y popularidad que ha tenido el teletrabajo en los ultimos
anos, el cual se constituye en una opcion de trabajo que utiliza la tecnolo-
gia como herramienta fundamental para la comunicacion, el seguimiento y
la ejecucion de procesos.

Todo lo anterior motivo a la Universidad Nacional de Colombia a promo-
ver y fomentar estas nuevas modalidades de trabajo, las cuales se convier-

ten asi en la herramienta que aporta no solo a la generacion de valor publi-
co, sino que, adicionalmente, contribuye al bienestar y mejoramiento de la
calidad de vida de los servidores publicos docentes y administrativos de la
Universidad.




Estas nuevas modalidades de trabajo
son factores que potencian a la
Universidad como una institucion
que reconoce la importancia del
balance entre proyecto de vida
personal y el proyecto laboral, lo que
favorece los procesos de Ila
construccion de conocimiento a
través de la formacion, Ia
investigacion y la  extension,
permitiéndole destacarse tanto a
nivel nacional como internacional,
logrando posicionamiento y
reconocimiento como puede
evidenciarse en los  ultimos
resultados del  Monitor de
Empresarial de Reputacion
Corporativa, MERCO TALENTO,
donde la Universidad es reconocida
con el puesto 19 a nivel general y el
primer puesto a nivel de
Universidades.

El sexto estudio sobre la penetracion y percepcion del Teletrabajo en
Entidades Privadas en Colombia realizado por el MinTIC (Penetracion y
Percepcion Teletrabajo, 2021, diciembre 30) a finales del afio 2022 sefiala
que de las empresas que implementaron teletrabajo en el ano 2022
optaron por las siguientes modalidades de trabajo:



Modalidades de trabajo

53,7% Trabajo autonomo.

36.7% Trabajo suplementario.

9.6% Teletrabajo movil.

De las empresas que no han
implementado el teletrabajo, 4 de
cada 10 estarian dispuestas a
adoptarlo.

El 88,9% de las empresas percibe
beneficios con la implementacion
del teletrabajo.

Percibe
beneficios




Entre los beneficios percibidos por las empresas que implementaron el

teletrabajo, se destacan:

Ahorro de tiempo en
desplazamientos.

® Mejor calidad de vida.

Aumento de la

Beneficios

® productividad.

Disminucion de

costos operacionales.

®

S~

@ Trabajadores mas motivados.

Mejoramiento en la movilidad
y cuidado del medio ambiente.



Las empresas que implementaron el teletrabajo.

El 94% de las empresas cuentan
con las aplicaciones y servicios
adecuados para el teletrabajo.

El 73% ha realizado capacitacio-
nes a los empleados sobre las
competencias de las TIC.

El 83% tienen formalizada Ia
politica de  seguridad vy
privacidad de la informacion.

El 73% de las Organizaciones
tienen  documentados sus
catidlogos de sistemas de
informaciéon,  aplicativos vy
herramientas TIC.




este mismo estudio recopil6 la siguiente informacion:

Acerca del trabajo en casa

Las organizaciones reconocen que el trabajo en
casa mejora la calidad de vida de los
trabajadores y aumenta la productividad.

El1 56% de las empresas estan dispuestas a
migrar de trabajo en casa a teletrabajo.

El 70% de las empresas no habian considerado
el trabajo en casa, antes del Covid-19.




Acerca del trabajo remoto

el mismo estudio reporta:

® Ahorro para la empresa y aumento
en  productividad son las
principales razones de
implementacion  del  trabajo
remoto.

® Solo tres de cada 10 empresas
habia considerado el trabajo no
presencial antes de la emergencia

El sexto estudio sobre la penetracion y percepcion del Teletrabajo en
Entidades Publicas en Colombia realizado por el MinTIC (Penetracion y
Percepcion Teletrabajo, 2021, diciembre 30) a finales del afio 2021 sefiala:

El 90% de las 160 entidades

) 9 144
encuestadas ven en el teletrabajo Entidades
una modalidad viable para el pais. de colombia.

v
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UNAL

27,5 meses en promedio es el tiempo
de implementacion del teletrabajo en
entidades publicas.

®
4 de cada 10 Servidores publicos 4b
estan bajo la modalidad de ®

4b

teletrabajo suplementario.

viBvivilv,
dbababad
)
Qi

®© © O
4b 4b 4>
4 de cada 10
Servidores

a 35% De las entidades publicas cuenta

con un software para hacer

entidades
A IHEG: ﬂ seguimiento a las actividades de los
teletrabajadores.

35% De las



60% de los  teletrabajadores
pertenecen a las areas
administrativas y financieras

60% de los
teletrabajadores.

;Considera que
el teletrabajo es una

modalidad viable en
nuestro pais?

Segun Sanchez (2023), la Universidad Nacional de Colombia, en su apuesta
por mantener altos estandares en la prestacion del servicio, la mejora
continua de los procesos de gestion de talento humano y los cambios
acelerados que presenta la sociedad y en el marco de la politica de trabajo
digno, ha implementado alternativas laborales relacionadas con nuevas
formas de trabajo, en busca de caminos que armonicen la vida laboral y
familiar de los servidores publicos procurando el bienestar integral de los
mismos mediante acciones que conllevan al reconocimiento mas alla del
estimulo econdmico.
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2. Objetivos.

Reconociendo el impacto que
tienen las nuevas formas de trabajo
en bienestar de los servidores
publicos docentes y
administrativos, asi como los
beneficios que se generan para la
Universidad y la sociedad en
general, la Universidad Nacional de
Colombia decidi6 adoptar las
nuevas formas de trabajo. De esta
manera, se logra favorecer a
aquellos servidores que tienen una
condicion especial de salud o que
requieren atender o acompafiar a
miembros de la familia que se
encuentren en situacion de
discapacidad o necesidad de
atencion especial.

De otra  parte, con la
implementacion de las nuevas
formas de trabajo, se logra una
optimizacion en los espacios
fisicos de la wuniversidad, se
promueve una mejor participacion
en trabajos colaborativos y se
disminuye el impacto ambiental en
las ciudades..

13



Actores o roles que intervienen en la politica

Los actores involucrados en la implementacion de
la presente politica son:

@ Vicerrectoria General.

@ Gerencia Nacional Financiera y Administrativa.
O

@ Direccion Nacional de Estrategia Digital.

@ Direccion Juridica Nacional.
O

@ Direccion Nacional de Personal Académico y Administrativo.

@ Direccion de Ordenamiento y Desarrollo Fisico.
L
@ Division Nacional de Seguridad y Salud en el Trabajo.
O
@ Vicerrectorias de sede.




4. Contenido de la politica

La politica de nuevas formas de
trabajo en la Universidad Nacional
de Colombia ha sido concebida
desde cuatro (4) pilares que se
articulan con ejes para la
consolidacion de wuna forma
innovadora de aportar a las
funciones misionales de Ia
Universidad y las actividades
administrativas: el marco
normativo, las competencias de los
servidores, las tecnologias a
utilizar y finalmente los espacios
colaborativos.

4.1 Reglamentacion

Trabajo en casa

15



El trabajo en casa:

“Se entendera como trabajo en
casa la habilitacion al servidor para
desempefiar transitoriamente sus
funciones o actividades laborales
por fuera del sitio donde
habitualmente las realiza, sin
modificar la  naturaleza de su
relacion laboral con la Universidad
ni desmejorar las condiciones
laborales, cuando se presenten
circunstancias ocasionales,
excepcionales o especiales que
impidan que el servidor pueda
realizar sus funciones en su lugar
de trabajo, privilegiando el uso de
las tecnologias de la informacion y
las comunicaciones.

El trabajo en casa no se limitara al

trabajo que pueda realizarse
mediante tecnologias de Ia
informacion y las comunicaciones,
medios informdaticos o andlogos,
sino que se extiende a cualquier
tipo de trabajo o labor que no
requiera la presencia fisica del
servidor en las instalaciones de la
Universidad”

Resolucion de Rectoria 173 de 2022

Conocer la resolucion

Para acceder a la modalidad de trabajo en casa, el servidor debera tener en
cuenta las siguientes condiciones de habilitacion, teniendo claro que se
daran por circunstancias excepcionales, ocasionales o especiales.

16



Condiciones de habilitacion

Para realizar el trabjo en casa

Condiciones de salud que le impidan
al servidor trasladarse al lugar de
trabajo.

Seguridad
L

Salud

Medidas de proteccion o incidentes
de seguridad que puedan poner en
peligro la vida, la integridad o la
libertad.



Se entiende ademas que la licencia por incapacidad meédica no puede
sustituirse con la habilitacion de trabajo en casa por condiciones de salud
del servidor publico. La duracion de esta habilitacion serd hasta por un
término de tres (3) meses prorrogables maximo por otros tres (3) meses y
minimo por quince (15) dias habiles

Para acceder al procedimiento y los formatos para la solicitud de la
habilitacion del trabajo consulte los siguientes enlaces:

Solicitud de trabajo en casa - Personal Académico

Ingresar

Solicitud de trabajo en casa - Personal Administrativo

Ingresar

El Procedimiento Solicitud de Habilitacion Trabajo en Casa Personal
Académico y Administrativo con codigo U.PR.08.007.059

Ingresar
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I

Teletrabajo bajo la modalidad suplementario.
— S

Para el Teletrabajo: “Adoptar e
implementar la Politica Interna de
Teletrabajo bajo la modalidad
suplementario como una forma de
organizacion  laboral en la
Universidad Nacional de Colombia,
que permita a los empleados
publicos administrativos
desempenar sus funciones mediante
la utilizacion de tecnologias de la
informacion y las
telecomunicaciones (TIC) desde un
lugar distinto a su sede habitual de
trabajo, para optimizar la prestacion
del servicio a la comunidad a través

del mejoramiento de sus condiciones
de vida”

Conocer la resolucion



Condiciones de habilitacion

Para acceder al teletrabajo en la modalidad suplementario

Para acceder al teletrabajo en la modalidad suplementario en la

Universidad Nacional, el servidor debera tener en cuenta las siguientes
condiciones de habilitacion:

Implica un acuerdo
Es aplicable a los de voluntades entre
empleados publicos la Universidad y el
administrativos que empleado publico,
desempenen cargos por lo tanto, es volu
teletrabajables. o tanto para el

empleador como

para el trabajador.

La habilitacion para teletrabajo suplementario en la Universidad Nacional

de Colombia tendrd una duracion maixima seis (6) meses. Una vez
terminado el periodo de teletrabajo, se podrd iniciar una nueva solicitud
previo al pleno cumplimiento de los requisitos para dicha autorizacion.
Entre la terminacion y la nueva solicitud de habilitacion, debe existir una
interrupcion de un (1) mes calendario, periodo durante el cual el servidor
debera prestar el servicio de manera presencial hasta tanto se autorice
nuevamente el teletrabajo.
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Los dias de teletrabajo se acordaran previamente entre el jefe inmediato y
el servidor publico, dependiendo de las necesidades y particularidades del
servicio de cada dependencia teniendo como alternativas uno (1) o dos (2)
dias a la semana en el lugar autorizado donde desarrolle el teletrabajo, y el
resto del tiempo en las instalaciones de la Universidad Nacional de

Colombia.

Para acceder a la modalidad de
teletrabajo  suplementario, se
deben diligenciar los formatos
correspondientes, de acuerdo con
lo establecido en el procedimiento
definido para este fin:

Formato Solicitud Inscripcion -
Novedad de la Modalidad de
Teletrabajo Suplementario
-Diligencie en Google Forms.

Diligenciar

Formato Acuerdo de Voluntades
Teletrabajo Suplementario

Diligenciar

Formato Preacuerdo de
Voluntades Teletrabajo
Suplementario.

Formato Autorreporte de
Condiciones de Trabajo y Salud
Para Teletrabajo V2.0

Diligenciar



optio”

El Trabajo flexible establece que: "Los empleadores podran adecuar los
horarios laborales para facilitar el acercamiento del trabajador con los
miembros de su familia, para atender sus deberes de proteccion y
acompanamiento de su conyuge o compafiera(o) permanente, a sus hijos
menores, a las personas de la tercera edad de su grupo familiar o a sus
familiares dentro del 3er grado de consanguinidad que requiera del
mismo; como también a quienes de su familia se encuentren en situacion
de discapacidad o dependencia. (...)"

22



Los servidores publicos del personal administrativo que deseen acogerse a
un horario de trabajo flexible individual, deberan radicar solicitud escrita
y debidamente justificada ante la Direccion de Personal de Sede o la
dependencia que haga sus veces, con el visto bueno de su Jefe Inmediato.
La solicitud deberd acompafiarse del horario acordado con el Jefe
inmediato, y segun corresponda de los siguientes documentos.

El Registro Civil de Nacimiento de los
hijos entre los cero (0) y once (11)
anos. Registro

' Civil
v

El Registro Civil de Nacimiento del

servidor y de los familiares para
: acreditar parentesco.
Registro

Civil
L

Dictamen de invalidez emitido por
una entidad competente, de
conformidad con el articulo 41 de Ia
Ley 100 de 1993, modificado por el
articulo 142 del Decreto 019 de 2012.

Dictamen

23



Declaracion que se entendera hecha
bajo la gravedad de juramento, en
donde se indique la dependencia

. econdmica y/o carga de cuidado.
Declaracion
—

Certificado de discapacidad segun lo

dispuesto en la Resolucion 113 de

2020 del Ministerio de Salud vy
V. Proteccion Social.

Certificado

24



Previa verificacion del cumplimiento
de requisitos, se expedira el acto
administrativo en el que se autoriza
el cambio del horario de trabajo
ordinario a un horario de trabajo
flexible individual, por parte del

Vicerrector General, el Vicerrector de
Sede o del Director de Sede de
Presencia Nacional, segin sea el
Caso.

El horario de trabajo flexible
individual puede cesar en cualquier
momento a peticion del servidor
publico, o de oficio por razones del
servicio, o por incumplimiento del
horario. En estos eventos, el Jefe
Inmediato solicitard a la Direccion
de Personal de Sede, o Ila
dependencia que haga sus veces, la
reversibilidad del horario con Ia
correspondiente justificacion.
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Desconexion laboral.

“Entiéndase como el derecho que
tiene el personal perteneciente a la
Carrera Administrativa Especial de
la  Universidad, el personal
vinculado en la modalidad de
provisionales, trabajadores
oficiales y supernumerarios, a no
tener contacto, por cualquier
medio o herramienta, bien sea
tecnoldgica o no, para cuestiones
relacionadas con su ambito o
actividad laboral, en horarios por
fuera de la jornada ordinaria,
jornada maxima legal de trabajo,
horarios o jornadas flexibles, ni en
sus vacaciones, permisos 'y
licencias.

Por su parte, los
jerarquicos se abstendran de
formular o6rdenes u  otros
requerimientos por fuera de la
jornada laboral al personal
perteneciente a la  Carrera
Administrativa Especial de Ia
Universidad, el personal vinculado
en la modalidad de provisionales,
trabajadores oficiales y
supernumerarios”

superiores

Conocer la resolucion
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En aras del respeto a la vida privada y familiar, y contribuir a la salud de las
personas, la Universidad Nacional de Colombia impulsara las siguientes
medidas para garantizar el derecho a la desconexion laboral:

Se garantizardn los tiempos de
descanso diario y semanal,
permisos, licencias o vacaciones
del personal perteneciente a la
Carrera Administrativa Especial de
la Universidad, personal vinculado
en la modalidad de provisionales,
los trabajadores oficiales y del
personal supernumerario.

El personal perteneciente a la
Carrera Administrativa Especial de
la  Universidad, el personal
vinculado en la modalidad de
provisionales, los trabajadores
oficiales y el personal
supernumerario tendran derecho a
no atender los dispositivos
digitales y a no responder
comunicaciones después de la
jornada de trabajo, o durante
vacaciones, licencias o permisos.
la modalidad de provisionales, los
trabajadores  oficiales y del
personal supernumerario.




La convocatoria y asistencia a
reuniones de trabajo, sean de
caracter presencial o virtual, se
hara dentro de los limites de la
jornada de trabajo.

Los superiores jerarquicos se

Desconexion

— abstendran de requerir respuesta a
las comunicaciones enviadas a su
personal a cargo fuera de la
jornada de trabajo.

El personal perteneciente a la Carrera Administrativa Especial de la
Universidad, el personal vinculado en la modalidad de provisionales,
trabajadores oficiales y supernumerarios, gozaran del derecho a la
desconexidn laboral, el cual inicia una vez finalizada la jornada de trabajo.
Asimismo, el superior jerarquico debera garantizar que el servidor publico
pueda disfrutar efectiva y plenamente del tiempo de descanso, licencias,
permisos, vacaciones y de su vida personal y famili ar. De igual manera, los
servidores publicos que se encuentren habilitados para trabajar en casa o
en teletrabajo tendran derecho a la desconexién laboral, en los mismos
términos de los demas servidores.
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4.2. Competencias a fortalecer

La Universidad Nacional de Colombia ha definido las competencias de sus
funcionarios a través del manual de funciones para los cargos
contemplados en la Planta Global de personal administrativo” (p. 46) la
cuales se han identificado para el adecuado desarrollo de sus funciones en
un entorno de trabajo presencial. No obstante, en el marco de estas nuevas
formas de trabajo, es necesario fortalecer algunas competencias que
potencializan y favorecen la incorporacion de estas nuevas dindmicas en la

gestion de la Universidad.

Para lideres de equipos, se han identificado adicionalmente las siguientes
competencias:

Competencia Definicion

Acompafamiento -Ayuda a sus
de Lideres colaboradores a crecer
profesionalmente.

-Maximiza el potencial
de sus colaboradores
-Promueve un alto
rendimiento en el
equipo.

-Crea un ambiente de
trabajo positivo.
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Competencia

Autogestion

Autonomia

Definicion

Ser capaz de obrar
segun su criterio, con
independencia de Ia
opinion o el deseo de
otros.

Alcanza los objetivos
en tiempo y forma, sin
necesidad de tener un
supervisor 0 un
dandole instrucciones
permanentemente.




Competencia Definicion

Comunicacion -Es claro y directo al
Asertiva expresar sus ideas y
necesidades.

-Respeta los derechos
O@ de las otras personas.
“ -Escucha activamente.

Confianza Creer que una persona
O grupo sera capaz y
deseard actuar de
manera adecuada en
una determinada
situacion y pensa-
mientos.




Competencia

Confianza en
el equipo

v ‘O:I v

Liderazgo
empatico

Definicion

Generar confianza y
ayudar a los colabora-
dores a concentrarse
en equilibrar las preo-

cupaciones laborales y
personales.

Delega responsabilida-

des.

-Fomenta la colabora-

cion.
-Reconoce
del equipo.

los logros
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Uno de los principales pilares que
favorece la implementacion de las
nuevas formas de trabajo es el uso de
Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones para el desarrollo de
las actividades diarias.

A nivel general la Universidad ha
definido el uso de la plataforma
Google WorkSpace, la cual tiene
herramientas de correo electronico
(Gmail), almacenar, compartir y
modificar documentos de manera
simultdinea  (Drive), = mensajeria
instantanea (IM), reuniones virtuales
y grabacion de reuniones (Meet),
administracion de agendas
(Calendar), Modificaciéon de
documentos (docs), hojas de calculo
(Sheets), presentaciones (Slides),
formularios y encuestas (Forms),
entre otros.




UNAL

Adicionalmente, los procesos
principales de la Universidad
cuentan con  sistemas de
informacion que soportan sus
servicios, tales como SARA,
QUIPU, UNIVERSITAS, SIBU,
HERMES, BPUN entre otros, que
han ido  evolucionando vy
fortaleciéndose en el proceso de
Transformacion Digital UNAL.

No obstante, cada equipo de
trabajo ha venido implementando
herramientas que de acuerdo con
sus dinamicas propias de trabajo,
les permiten realizar una
documentacién, seguimiento vy

Muchas herramientas tecnologicas permiten la correcta organizacion de
los procesos y trabajos en las nuevas modalidades de trabajo. Al tener

estas herramientas en uso, ya se cuenta con un terreno ganado en know
how que les permite ampliar la mejor usabilidad de estas en otras areas de
la Universidad.




Lo anterior, permitira 3 beneficios importantes:

Primero, disminuir la curva de
aprendizaje de los servidores ya que
estan mas familiarizados con
herramientas que ya utilizan en su
trabajo  diario a deben ser
aprovechados para realizar tareas de
interaccion con otros, los redisenos
de espacios colaborativos deberan
tener en cuenta las siguientes
sugerencias, para mejorar la
eficiencia, flexibilidad, seguridad y
mejora en el servicio

Aprovechar

Segundo, disminuir la resistencia al
cambio de los funcionarios que van a

migrar a las nuevas formas de
trabajo.

Cambio




Tercero, disminuir los costos
asociados a la implementacion de
nuevas herramientas. Por lo
anterior se debe profundizar en la
usabilidad de las mismas, para

sacar un mejor provecho de ellas. Disminuir
_—

Teniendo en cuenta que los servidores publicos docentes y administrativo
en estas nuevas modalidades alternan su servicio desde las oficinas de Ia
Universidad y espacios en casa, y que los tiempos que los servidores
pasan en la oficina deben ser aprovechados para realizar tareas de
interaccion con otros, los redisefios de espacios colaborativos deberan

tener en cuenta las siguientes sugerencias, para mejorar la eficiencia,
flexibilidad, seguridad y mejora en el servicio.




Generar espacios de trabajo
colaborativo en ambientes
innovadores y mas relajados tipo
sofds, con mesas y/o puff permite
comunicaciones mas amenas y
reuniones menos estresantes. El
uso de luz calida en estos espacios
de reunion también da una
sensacion de tranquilidad. Asi
mismo la inclusion de vegetacion
interior genera un impacto
positivo en la salud mental.

La implementacion de elementos
de identidad institucional como el
logo de la Universidad con el fin de
brindar mayor sentido de
pertenencia e identidad con la
misma.entre otros.
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Evitar tener cajoneras en los
puestos de trabajo para generar
espacios versatiles, rotativos, que
permitan tener total flexibilidad
para que en el dia o dias que el
trabajador deba presentarse de
manera presencial a la oficina
pueda wubicarse en cualquier
puesto de trabajo. Para ello se
tienen dispositivos tipo locker para
guardar los elementos en el tiempo
que se trabaje de manera
presencial.

Salas de reuniones que permitan
hacer actividad de manera hibrida
(unos trabajadores pueden asistir
de manera presencial y otros desde
la virtualidad a la misma reunion),
para ello se debe contar con
camaras y microfonos en el espacio
colaborativo, para tomar Ia
informacion de los participantes
presenciales y transmitirla a los
participantes virtuales (sin
necesidad de hacer wuso de
computadores por parte de los
participantes presenciales).
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También se deben contemplar
pantallas que permitan reproducir
la participacion de los
colaboradores que estan en la
virtualidad.

Incluir en los espacios
colaborativos elementos como
tableros, en lo posible moviles,
que permitan interactuar para la
generacion de espacios tipo lluvia
de ideas u otras herramientas de
generacion de soluciones.
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Establecer espacios aislados que
permitan tener reuniones virtuales
a los funcionarios que estan
trabajando de manera presencial,
con adecuada privacidad y sin
interrumpir el trabajo de los otros
companeros que asisten a la
oficina en ese dia. Asi mismo
sirven de sala de atencion a
servidores para una mejora en el
servicio.

Es necesario definir e implementar
normas de uso de los espacios
colaborativos para ayudar a
mantener un ambiente productivo
y respetuoso, incluyendo las
pautas sobre el uso de tecnologia,
horarios de reuniones (en el caso
de las salas que son privadas),
protocolos de comunicacion, etc.




Asi mismo para realizar el trabajo a
distancia (Teletrabajo, Trabajo en
Casa) se debe tener atencion a que
los espacios generen bienestar al
servidor, garantizando la
comodidad de la silla, el escritorio,
las pantallas y los periféricos.
Cumpliendo los lineamientos de
seguridad y salud ocupacionalen
espacios laborales”
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Recuerde también realizar las
pausas activas, y tener en cuenta
las pautas de cuidado de la espalda,
establecidos en los documentos de
referencia publicados por
Seguridad y Salud en el Trabajo.

En procura de garantizar la salud y
seguridad es importante observar
que la iluminaciéon natural vy
artificial provenga de arriba o de
lado de la pantalla, nunca de frente
o de atras porque puede generar
sombras o reflejos incomodos.

Ver Documento
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