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El Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, MinTIC,
publico un primer acercamiento metodoldogico con el animo de masificar la
implementacion del Teletrabajo en Colombia en el afo 2010, denominado ‘El
libro blanco: el ABC del teletrabajo en Colombia”, orientado hacia la planeacion
y adopcion de modelos laborales que aprovechen 1las ventajas de las TIC y que,
de manera simultanea, provean a las organizaciones de una serie de beneficios
que cubran sus ambientes organizacionales y productivos.

Durante estos primeros 10 anos, ‘El libro blanco’ ha sido fundamental en el
acompanamiento que realizan MinTIC y MinTrabajo a todas aquellas empresas,
grandes o pequefias, que quieren implementar la modalidad laboral del
teletrabajo. La totalidad y detalle de la metodologia, que sin duda ha logrado
masificar esta modalidad de trabajo, esta compuesta por estos cinco pasos:

e Compromiso institucional.
® Planeacion.

e Autoevaluacion.

e Prueba piloto.

e Implementacion.

No obstante, la transformacidn digital que impacta a todas las organizaciones,
independientemente de su naturaleza juridica o actividad econdémica, motiva la
necesidad de realizar ajustes a dicha metodologia con el propodsito de facilitar aun
mas su implementacion de una manera eficaz y eficiente para lograr aumentar su
practica en los entornos laborales cuyas condiciones lo permitan.

MinTIC ha impartido talleres y asesorias a diferentes organizaciones que buscan

implementar el teletrabajo y de ellas ha obtenido la experiencia necesaria para
conocer, de primera mano, las necesidades y expectativas presentadas sobre su
objetivo, y esos aspectos impulsan la actualizacion y optimizacion en este proceso.

Por ello, MinTIC evidencia la necesidad de realizar cambios que lleven a masificar la
implementacion del teletrabajo, teniendo en cuenta, entre otros referentes, los
siguientes datos estadisticos provenientes de la ‘Gran encuesta integrada de
hogares’, del DANE - Boletin Técnico de febrero 2020



Poblacidn colombiana Distribucidn de poblacion ocupada en
economicamente activa: ramas econémicas susceptibles de

teletrabajo:

10,3 %

equivalentes a un poco mas de 2
millones de personas.

Y... ¢cual es el objetivo de MinTIC para el teletrabajo?

El mas importante: lograr la transformacion digital mediante el uso
efectivo de las TIC y por ello la iniciativa del teletrabajo es la modalidad
laboral que busca mejorar la calidad de vida de los trabajadores,
aumentando la productividad y apropiandose del uso de las tecnologias.

Mediante una nueva metodologia para la implementacidn del teletrabajo,
y pensando en la actualidad que viven las empresas al buscar reducir
recursos para alcanzar sus objetivos de manera eficiente en el menor
tiempo posible; para este caso, la meta seria la implementacion vy
adopcion del teletrabajo. Segun la OIT, en 2019, habia un poco mas de 27
millones de personas consideradas como poblacion economicamente
activa.

\L I

Estos son algunos conceptos y normatividad actual:

<= Conceptos
<=

Realmente ;qué es el teletrabajo?

Segun la Ley 1221 de 2008, en Colombia el teletrabajo se encuentra
definido como "una forma de organizacién laboral, que consiste en el
desempefio de actividades remuneradas o prestacion de servicios a
terceros utilizando como soporte las tecnologias de la informacion vy
comunicacidén -TIC - para el contacto entre el trabajador y la empresa, sin
requerirse la presencia fisica del trabajador en un sitio especifico de
trabajo”. (Articulo 2, Ley 1221 de 2008). @
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En Colombia, el teletrabajo esta regulado por la siguiente normatividad:

Ley 1221 de 2008:

Establece el reconocimiento del teletrabajo en el pais como una
modalidad laboral en sus formas de aplicacidon, las bases para la
generacion de una politica publica de fomento al mismo y una politica
publica de teletrabajo para la poblacion vulnerable. Crea la ‘Red nacional
de fomento al teletrabajo’, con el fin de promover y difundir esta practica
en el pais e incluir las garantias laborales, sindicales y de seguridad
social para los teletrabajadores.

Autonomos: son quienes utilizan su propio domicilio,
una pequeina oficina o un local comercial, para
desarrollar su actividad profesional. En este tipo se
encuentran las personas que trabajan siempre fuera de
la empresa y solo acuden a ella en algunas ocasiones.

Moviles: son aquellos teletrabajadores que no tienen un
lugar de trabajo establecido y cuyas herramientas

primordiales para desarrollar sus actividades
profesionales son las Tecnologias de 1a Informaciony la
Comunicacion, en dispositivos moviles.

Suplementarios: son los teletrabajadores que laboran
dos o tres dias a la semana en su casa y el resto del
tiempo 1o hacen en una oficina.

Decreto 884 de 2012:

Especifica las condiciones laborales que rigen el teletrabajo en relacidn
de dependencia, 1as relaciones entre empleadores y teletrabajadores, 1as
obligaciones para entidades publicas y privadas, las ARL y la Red de
Fomento para el Teletrabajo. De 1a misma manera, establece los principios
de voluntariedad, igualdad y reversibilidad que aplican para el modelo.
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Decreto 1072 de 2015:

Es el compendio de las normativas laborales relacionadas con el
teletrabajo. Este decreto agrupa y racionaliza las normas de caracter
reglamentario que rigen en el sector laboral y cuenta con un instrumento
juridico unico para el mismo.

Circular 027 de 2019:

Establece que el empleador y el teletrabajador podran llegar a un acuerdo
para el otorgamiento de 1os recursos o instrumentos necesarios para la
realizacion de las labores de teletrabajo solo cuando el empleador no
cuente con el presupuesto para ello y con el unico objeto de que esto no
limite la implementacion de la modalidad de teletrabajo.

A
E% @ Beneficios del Teletrabajo

EL TELETRABAJO SE TRADUCE EN BENEFICIOS PARA LAS
ORGANIZACIONES

Algunos beneficios que tanto las entidades publicas como las empresas
privadas obtienen al implementar el teletrabajo de manera formal,

son.

Beneficios para el negocio:

=

Mayor productividad, que equivale a mayores ingresos y
crecimiento.

Costos predecibles asociados a la inversion en planta fisica,
tecnoldgica y recursos humanos.

A mayor demanda, mayor crecimiento, a menor demanda,
menores costos fijos.

Reduccioén de costos fijos como mantenimiento o servicios

publicos en la planta fisica. p
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Beneficios para las operaciones:

Seguimiento y control permanente al desarrollo de 1as
tareas programadas a través de las herramientas @

1

tecnologicas.

i,

Procesos descentralizados pero interconectados.

Beneficios para el area de recursos humanos:
Mejoramiento de los procesos de reclutamiento al -
poder
contratar personal mas calificado, sin importar su

ubicacion
0 disponibilidad de desplazamiento hacia la sede de 1a
organizacion.

Mayor indice de retencion del personal capacitado.

Equilibrio entre los espacios laborales y personales de
los empleados, lo que genera mayor calidad de vida y
mayor productividad.

Beneficios para el area de tecnologia:

Reduccién del costo en adquisicidon de hardware
y software.

Aprovechamiento de los dispositivos de propiedad del
trabajador para no aumentar costos para la
organizacion.

Control total sobre los escritorios virtualesy el flujo
de la informacion.

Reduccion en el costo de mantenimiento de equiposy
optimizacion de la capacidad de respuesta frente al rr,

crecimiento de la compania. Teletrabaijo



Beneficios para los programas de responsabilidad social:

Reduccion de 1a huella de carbono, al evitar el
desplazamiento de los trabajadores hacia la empresa.

Gracias a las TIC, inclusidén sociolaboral de poblacidon vulnerable
(situacion de discapacidad, aislamiento geografico, cabezas de
familia).

Mejoramiento de 1la movilidad y reduccién del trafico en las
ciudades
al evitar los desplazamientos de los trabajadores a la empresa.

Aplicacién de buenas practicas laborales asociadas al uso de la
para contribuir al mejoramiento de la calidad de vida de los
trabajadores y su desarrollo.

BENEFICIOS DEL TELETRABAJO PARA LOS TRABAJADORES

Los empleados de las organizaciones cuentan con la posibilidad de
trabajar en lugares diferentes a su oficina, 1o que les brinda una gran
oportunidad para mejorar su calidad de vida y aumentar su rendimiento
y productividad. Entre sus beneficios especificos se encuentran:

* Ahorro de tiempo al evitar desplazamientos del
hogar
a la oficina.

([ J
Ahorro de dinero. Menos desplazamientos
representan menos costos en combustible o en gastos
de transporte publico.

([}
Ahorro y salud de los trabajadores por
consumir alimentos preparados en sus




Reduccion del impacto ambiental que cada trabajador
produce no solo durante 1os desplazamientos a las oficinas,
sino por el consumo de energia en ellas.

Fortalecimiento de los lazos familiares por permanecer mas
tiempo en sus hogares.

Desarrollo de actividades personales al fortalecer
habilidades para la gestion de su tiempo y sus tareas.

i, ,
@ FASES PARA LA IMPLEMENTACION DEL TELETRABAIJO
«

En una organizacién o empresa, la implementacion del teletrabajo puede
representar el desarrollo de un nuevo proyecto cuyo proposito es
continuar con la actividad econdmica a la cual se dedica habitualmente,
pero en forma remota, es decir fuera de las instalaciones fisicas de la
compania, todo mediante el uso de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones,y, por supuesto, garantizando los recursos necesarios que
permitan el normal desarrollo de las tareas.

En este punto cabe recordar que las Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones (TIC) son el conjunto de recursos, herramientas, equipos,
programas informaticos, aplicaciones, redes y medios; que permiten
compilar, procesar, almacenar, transmitir informacién como voz, datos,
texto, video o0 imagenes (Art. 6 Ley 1341 de 2009).

Siendo asi, el teletrabajo es desempenar todas las funciones propias vy
habituales de un cargo desde un lugar diferente a las instalaciones de la
organizacion, usando para ello dispositivos como un computador, un
celular u otros.

Tales funciones pueden ser tan comunes como realizar o participar en
reuniones, redactar o ajustar documentos, contestar comunicaciones o
correos electronicos, 0 mas especializadas como aguellas directamente
relacionadas con el propdsito del negocio, como el diseno de cualquier
tipo de tarea a traves de un software especializado (diseno grdfico,
arquitecténico, de obras civiles, industrial, etc),




desarrollo y testeo de software vy aplicaciones; documentos
especializados como informes, documentos, redaccién y correccion de
estilo de libros y documentos, traduccion de documentos, redaccion de
contenidos digitales, mercadeo digital, por citar tan solo algunos
ejemplos.

La siguiente es una metodologia o esquema general que comprende tres
fases generales para la implementacion del teletrabajo en entidades
publicas y organizaciones privadas.

— &
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?é—;,ﬂ' PLANIFICACION %}@{é EJECUCION El! SEGUIMIENTO
o

Cada una de estas fases contempla tres factores que influiran en el
correcto desarrollo del proyecto. Desde 1a optica de cada uno de ellos esta
construida esta propuesta metodolégica.

® Aspectos organizacionales.

e Aspectos tecnologicos.
e Aspectos legales.

“Tener en cuenta el paso a paso del teletrabajo evita la

improvisacién y mitiga riesgos en su implementacion”

Este es el desarrollo de cada una de las fases para implementar el
teletrabajo en las organizaciones.

Como su nombre 1o indica, esta etapa hace una planeacion interna de todo
lo necesario para que en la organizacion realicen las tareas habituales
desde lugares diferentes a sus instalaciones. Una persona puede liderar el
proyecto y ella concentrar el apoyo de diferentes areas como la
organizacional, tecnoldgica y juridica, segun las necesidades de la
empresa.
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En esta esta etapa inicial, 1as actividades pueden estar organizadas de la
siguiente manera:

@iagnéstico adecuado >

Revisa como la organizacion trabaja habitualmente en sus instalaciones.
Este diagnodstico de la totalidad de las actividades se debe realizar
teniendo en cuenta los tres aspectos clave mencionados anteriormente:
organizacional, tecnologico y legal.

Para desarrollar esta actividad, responder las siguientes preguntas
ayudara a conocer el estado inicial de la organizacion en cada uno de los
aspectos clave:

Nota: Las preguntas propuestas en este documento se han
consolidado a partir del didlogo entre las organizaciones y el
Ministerio TIC en las diferentes sesiones de asesoria realizadas
para implementar el teletrabajo y constituyen una base que se

comparte como guia para adelantar el proceso de implementacion,
pero no son de uso obligatorio ni constituyen requisito legal para
iniciar el proceso. La organizacion puede sentirse libre de incluir,
modificar o no contestar las preguntas propuestas.

Como ejemplo, estas preguntas ayudaran a la organizacion a reconocer 1os
puntos clave que se deben tener en cuenta para documentar el proyecto de
teletrabajo de acuerdo con estilo, metodologias y necesidades de la
misma.

CDiagn(Jstico del aspecto organizacional)

¢Cual es el propodsito de la organizacidén al querer realizar
actividades habituales por fuera de las instalaciones de la misma?

7
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Identifique los objetivos planteados por la organizacidon que
podrian tener respaldo en el teletrabajo. ;Productividad, calidad
de vida, inclusidén social, reduccidén del ausentismo laboral,
disminucion de la rotacion de personal, atraccion y retencion de
personal, ampliacién de planta de personal sin necesidad de

Describa los indicadores enunciados en el punto anterior e
identifique, para cada uno de ellos como los mide la organizacion.
Quién hace esa labor. Con qué periodicidad se hace.

¢La cultura organizacional en la empresa permite adoptar nuevos
procesos de cambio con facilidad? Enumere las debilidades y
fortalezas para la realizacion de actividades de manera remota.

¢La organizacion ha identificado los riesgos asociados al
desarrollo de su actividad econdmica, asi como la manera de
controlarlos o mitigarlos?

:Tiene 1identificados los productos o resultados que 1los
trabajadores habitualmente entregan a sus lideres?

De acuerdo con el punto anterior ;como entregan los trabajadores
esos productos o informes de resultados obtenidos?

:Qué plazos de realizacion o entrega tienen las actividades o
tareas? ;Quién o quiénes determinan dichos plazos?

¢Existen procedimientos relacionados con el desarrollo de las
actividades o tareas en cuanto a los medios, forma de realizaciony
fechas de entrega?

La jornada laboral habitual en la organizacidn, ;se mantendra
cuando se realicen dias de teletrabajo? ;se controla de alguna
manera? ;como se haria para las personas que teletrabajen?

¢Ha identificado los cargos cuyas actividades o tareas
pueden realizarse por fuera de las instalaciones de la

R)

organizacion? Teletrabajo



¢Ha identificado los cargos cuyas actividades o tareas pueden
realizarse por fuera de las instalaciones de la organizacion?

Es recomendable analizar todos aquellos cargos cuyas tareas se puedan
hacer de forma remota, esto con el fin de hacer una lista de los cargos que
podrian ejecutar teletrabajadores. Los jefes de las diferentes areas de la
organizacidn son quienes mas conocen los cargos vy las funciones que estan
bajo su supervision, y por ello es importante contar con su apoyo para la
realizacion de esta actividad.

En esta medida, pueden clasificar diferentes perfiles:
e Cargos cuyas funciones definitivamente deben tener ejecucion desde
la empresa: atencion al publico, manejo de archivo fisico, soporte

técnico on site, etc.

® Cargos con funciones que permitan algunas veces estar de manera
remota y otras en las instalaciones de la organizacion.

® Cargos cuyas funciones pueden realizarse de forma remota en su
totalidad.

SELECCION CARGOS TELETRABAJABLES

Nombre del candidato

Area/ Dependencia

Jefe Inmediato

cQue
. , herramientas? ) L .
Funciones Requiere la Tecnolégicas Existe algun riesgo Resultado Modalidad:

/Obligaciones | Presencia fisica requiere Internet, al aplicar Teletrabajo | aplica para | ;Auténoma

si/no/cual Teletrabajo | suplementaria
si/no 0 movil?

permanente si/no | celylar, computador

aplicaciones

z
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La seleccidn de tareas para trabajo remoto pueden resultar de la
formulacidn de las siguientes preguntas:

¢El objetivo principal de la tarea esta relacionada con el
procesamiento de informacidn, generacidén de conocimiento o
creacion de contenidos?

instalaciones de la organizacion? ;En su totalidad? ;Una parte de

2 ¢Las funciones del cargo pueden ser desempenadas fuera de las
ellas? ¢Ninguna?

restricciones para tratar datos o documentos fuera de 1las

3 cLa politica de seguridad de la informacion representa
instalaciones fisicas de la organizacion?

¢Existen mecanismos/indicadores para medir el correcto
desempeno del cargo?

Para las organizaciones que implementan la modalidad de teletrabajo por
primera vez es recomendable contar con un proceso de seleccion de los futuros
teletrabajadores, que contemple, entre otros, 1los siguientes aspectos:

® Disenar una estrategia que invite y motive a sus empleados a participar del
proceso de seleccion para realizar sus funciones en la modalidad de
teletrabajo.

Determinar las herramientas con las que la organizacion pueda analizar tanto

aspectos laborales como personales del trabajador. Es recomendable evaluar

si el trabajador puede cumplir con las funciones habituales de forma remota,
y darle a conocer los factores que incidiran en la realizacidn de las mismasy
la forma en las que podra solucionarlas para no afectar el normal proceso de

trabajo.

Establecer 1la manera de evaluar las habilidades blandas y la importancia de
gue los candidatos al teletrabajo las posean para poder llevar a cabo 1as
funciones de su cargo de manera autonoma, cumpliendo con los horarios
establecidos, enviando sus productos oportunamente y con la calidad
esperada.




El drea de gestion humana o relacionadas debe apoyar con la entrevista al
candidato para poder conocer sus autoesquemas, autorregulacion,
autorresponsabilidad y automotivacién. Con estos resultados y 1los
parametros definidos por la organizacion sera posible seleccionar un
grupo de candidatos que cumplan las condiciones para teletrabajar.

El siguiente formato muestra un ejemplo de aspectos clave en una
entrevista.

ASPECTOS CLAVE — ENTREVISTA TELETRABAJO - AUTOESQUEMAS

Motivacion para teletrabajar Adaptacidn al cambio
Condiciones personales para teletrabajar Trabajo en equipo
Posibles obstaculos para teletrabajar Manejo del tiempo
Orientacidn a resultados Recursividad

El aspecto tecnoldgico también exige un adecuado diagndstico.

A traves de este diagndstico es posible identificar la infraestructura TIC de la
organizacion y el estado en el que se encuentra para tomar las medidas que
garanticen un adecuado entorno tecnoldgico para actividades o tareas bajo la
modalidad de teletrabajo

1 ;Su organizacién cuenta con Internet?

¢Su organizacidn cuenta con una area, departamento, persona o servicio
tercerizado de administracion de Tecnologias de Informacién vy
Comunicaciones?

® Disefe y asegure el soporte técnico adecuado para el teletrabajador.

El acompanamiento desde el area de tecnologia es indispensable para que el
teletrabajador pueda contar con 1los recursos que necesita para desarrollar sus
funciones sin problemas técnicos como conflictos con el equipo (PC, laptop,
movil, etc), con los aplicativos o problemas de conexion a la red.

Para contrarrestar posibles eventualidades, es importante disenar P

un plan que preste asistencia y soluciones remotas a

inconvenientes técnicos. Teletrabajo
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:Como se comunican entre si las personas que trabajan en su
organizacion?

:Qué software o aplicaciones tiene/usa la organizacidén para el
desarrollo de las  actividades de los trabajadores?

:Qué software o aplicaciones tiene/usa la organizacidén para el
desarrollo de las  actividades de los trabajadores?

Identifique los cargos cuyas actividades pueden realizarse solo usando
una terminal con Internet o teléfonos fijos o maoviles.

Cuando, una persona de la organizacién requiere ayuda para resolver
problemas de conexion a Internet, o de uso y comportamiento del
computador o sus programas, ¢a quien suele acudir?.

¢La organizacion cuenta con una politica de seguridad de 1la

¢Las personas que desempenan cargos cuyas actividades pueden
hacerse de forma remota tienen un conocimiento solido en el uso de las
TIC? Sino es asi, ;como podria la organizacion solucionar este aspecto?

Por el tipo de informacion que maneja, ;cuales son 1os cargos que no
podrian teletrabajar? ;Pueden utilizar alguna tecnologia para cubrir el
riesgo? ;Cual sera la politica de seguridad que deben aplicar los
teletrabajadores?

¢El software que usa la organizacion en sus actividades habituales
puede ser usado desde terminales que se encuentren fuera de sus
instalaciones?

¢Queé tareas debe adelantar la organizacion para que 1los programas o
aplicaciones que utiliza habitualmente puedan ser utilizados en
terminales que se encuentran fuera de sus instalaciones?

z
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¢La organizacion realiza capacitaciones para actualizar a 1los
trabajadores en el uso de las TIC?

Diagnostico del aspecto legal, las cosas como deben ser.

¢La organizacién conoce la normatividad vigente que reglamenta el
teletrabajo en Colombia?

¢La organizacion conoce los instrumentos legales con los cuales puede
formalizar la puesta en marcha del teletrabajo en su organizacion?

¢La organizacion se encuentra afiliada a una administradora de riesgos
laborales -  ARL?

¢La organizacion conoce los requisitos que deben tener los puestos de
trabajo y su forma de verificacion?

o Disene un modelo de manifestacién de voluntariedad para teletrabajo.

o Disene los acuerdos internos entre el empleador vy el teletrabajador y revise
qué elementos va a proveer el empleador y el empleado para el cumplimiento
de actividades dentro de los mismos horarios laborales de la organizaciony la
entrega 0 compensacion por equipos, conexidn, mantenimiento, energia. Esto,
desde luego, segun los recursos de la organizacion.

Es de aclarar que la Circular 027 de 2019 establece que el empleador y el
teletrabajador podran llegar a un acuerdo para suministrar 1os
recursos o instrumentos necesarios para la realizacion de las labores
de teletrabajo solo cuando el empleador no cuente con el presupuesto
para ello, y con el unico objeto de que esto no limite la

implementacidn de la modalidad de teletrabajo.

El acuerdo interno es fundamental para llegar a la modalidad de
teletrabajo con cada empleado. Este documento debe estar firmado
por el empleador o jefe directo y el teletrabajador, y debe considerar




El domicilio donde va a teletrabajar el empleado y la modalidad que va a
implementar. Para el caso de la modalidad suplementaria, es importante
definir los dias exactos que la persona va a trabajar fuera de la oficina.

Es indispensable que en el acuerdo queden estipulados los elementos que
proporcionara el empleador al teletrabajador para que pueda desarrollar
sus funciones; por ejemplo, la conexidén a Internet, el computador vy
elementos basicos como el escritorio y la silla ergonomica. ES importante
tener en cuenta las especificaciones de la administradora de riesgos
laborales con respecto al sitio de teletrabajado.

Resultados del diagndstico

Es recomendable tener documentado el proyecto para asi contar con todo
lo que la organizacidn pueda requerir y que le permita disponer de una
referencia claray completa de este proceso de teletrabajo, y, ademas sirva
para aclarar todas las dudas que surjan en cualguier momento de este
proceso. Es importante saber que cuando se presenten dudas frente al
teletrabajo, este documento sirve tanto para un directivo como para un
teletrabajador.

Conviene reportar las conclusiones del analisis en cada componente,
sugerir si el teletrabajo aplica y las condiciones en que podria funcionar.
Esta conclusion define el alcance del proyecto.

Después de realizar el autodiagnostico, la informacion sirve para saber
qué tiene la organizacidon para continuar con un cronograma de
planeacion con el fin de tener claros los tiempos y movimientos del

“Tener una informacidn clara sobre el manejo de la organizacion
da la oportunidad de conocerla internamente, de mejorar y disefar
nuevos procedimientos y de estar preparados para el cambio”
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Después de disenar los instrumentos en la planificacion, segun las
recomendaciones y necesidades, la organizacion estara lista para realizar
la activacion del proyecto. De esta manera contara con todas las
condiciones necesarias para el desarrollo y la implementacion del
teletrabajo. No obstante, luego de conocer el diagnostico de la cultura
organizacional, pero antes de iniciar el proyecto, es clave promover
adecuadamente la modalidad de teletrabajo en toda la organizacidn, con
el fin de derribar mitos que podrian obstaculizar el éxito de su puesta en
marcha.

El inicio de este proyecto incluye los siguientes aspectos:

Importante para la organizacidn, el aspecto organizacional

La cultura organizacional es fundamental al momento de implementar el
teletrabajo, debido a que muchos jefes y trabajadores no estan acostumbrados
a trabajar de manera remota; por ello todos deben adaptarse a estos nuevos
habitos de trabajo, conciliar horarios, convivencia y normas que permitan

desarrollar autoesquemas y disciplina para las rutinas de teletrabajo. Segun el
numero de sus nuevos teletrabajadores, y si las personas nunca han trabajado
de esta manera, la organizacion puede evidenciar los indicadores de
cumplimiento que ya tenga, y solo si lo considera necesario.

El analisis de las necesidades detectadas en el diagndstico ayuda a la
organizacion a definir el objetivo principal por el cual va a implementar
el teletrabajo. Esto permite establecer indicadores claros y definir el tipo
de poblacidn con la cual pueden iniciar el proceso de seleccion.

De acuerdo con el diagnostico, en este paso deben tener claras las
principales necesidades de la organizacion y la modalidad o modalidades
de teletrabajo que van a implementar. Puede ser una o varias, segun el
perfil laboral de cada trabajador.

Por otra parte, identificar los riesgos asociados a sus actividades, permite
establecer un plan para prevenirlos, mitigarlos y controlarlos. Debe tener
claridad de los riesgos, por ejemplo: baja de productividad del
teletrabajador, poca capacidad de conexidn con el mismo o
desercion de personas que gquieren regresar a sus oficinas
porgue no estuvieron a gusto con el trabajo en sus casas. Teletrabaijo
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Para estos casos, la organizacion puede tener un plan de contingencia, que
incluya, por ejemplo: capacitar previamente al teletrabajador en el uso
adecuado de las TIC, hacer una correcta seleccidn de personal y tener en cuenta
que, asi como las funciones deben ser apropiadas para poder teletrabajar, el
componente personal es crucial para confirmar que el teletrabajador no vaya a
tener que regresar a la oficina habitual.

Asi como en la planificacién, los procedimientos dentro de la organizacion
deben estar muy bien definidos. De esta manera, si todo esta organizado en la
entidad o empresa, si las tareas son claras para el trabajador en la oficina, 1os
tiempos de entrega, el seguimiento en su cumplimiento y la calidad de su
trabajo, va a ser mucho mas sencillo implementarlo para el futuro
teletrabajador porque las actividades son iguales, pero de manera remota.

e Que ningun candidato se quede sin participar.

Teniendo en cuenta que el teletrabajo es voluntario, la organizacion
puede invitar a las personas para trabajar de manera remota e iniciar el
proceso de seleccion. El area de comunicaciones puede apoyar con
mensajes llamativos, que expliguen en qué consiste el teletrabajo y qué
funciones en la organizacidén son susceptibles de cumplir en esta
modalidad. Asi mismo, explicar como las personas pueden postularse a un
proceso de seleccidén por medio de un paso a paso que sea claro para los
trabajadores.

Con el disefio de la convocatoria bien definido, los trabajadores pueden
saber que inicia el proceso de adopcion del teletrabajo cual es el equipo
responsable, y, de ser una convocatoria abierta, proceder a divulgar los
requisitos para presentarse al proceso de seleccion.

Cuando estén identificadas las personas que manifiestan interés en el
teletrabajo, es necesario verificar si el cargo que desempefan caben en la
modalidad de teletrabajo, de acuerdo al disefio previo.

“Un buen trabajador tiene todo el potencial
para ser un excelente teletrabajador”
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e Que ningun candidato se quede sin participar.

Este es el momento de realizar la entrevista, previamente disenada,
teniendo en cuenta los parametros que la organizacidn considera optimos
para la seleccion de los mejores candidatos a teletrabajar. Permitira
conocer mas a fondo al trabajador como persona y la manera de apoyarlo
al trabajar de manera remota. Los resultados de esta entrevista son
decisivos para confirmar si la persona es apta para teletrabajar.

El formato de entrevista presentado permitira analizar cada uno de los
aspectos diagnosticados y tener un porcentaje de favorabilidad para el
candidato para determinar un resultado final. La organizacidn es libre de
realizar otros procesos de seleccion y aplicar pruebas segun sus politicas
internas.

Aspecto tecnoldgico, la base de este proyecto.

Este punto es crucial para implementar el teletrabajo. Si no hay conexion con
las tecnologias de la informacion, es imposible realizar estas actividades
laborales de manera remota. En el momento de hacer la planificacion, debe ser
claro sila organizacion tiene conexion a Internet y la capacidad que tiene para
sus empleados. Asi mismo, debe asegurarse de que el teletrabajador cuente con
una conexion a Internet durante toda la jornada laboral y tener muy claro qué
programas deben correr en el equipo de computo, de acuerdo con las
necesidades de la empresa y las funciones del trabajador.

La organizacion debe verificar que el teletrabajador cuente con todos los
requisitos técnicos necesarios para desempenar sus funciones de manera

remota. En esta parte del proyecto, la organizacion podra verificar el
funcionamiento de su infraestructura tecnolégica, el soporte y saber si lo
planeado se ajusta a sus necesidades.

La seguridad de la informacion es un aspecto que a muchas organizaciones les
preocupa. Cada teletrabajador puede tener funciones con mayor acceso a datos
relevantes. Por esto, con el apoyo del area de tecnologias, debe proteger la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacidn sensible de 1a
organizacién. Para ello, puede ingresar a nuestra caja de herramientas
tecnoldgicas, donde encontrara diferentes soluciones para este aspecto.




Precisamente, una de las debilidades del aspecto tecnoldgico es la poca
capacitacion del empleado para manejar aplicativos que no conocia en la
oficina. Esta es una gran oportunidad para que las personas conozcan vy
aprovechen 1la tecnologia que tienen en la oficina y la sigan
implementando desde sus casas. Al darse cuenta como facilita su vida al
trabajar remotamente, el empleado pierde el miedo a manejar
programas que inicialmente consideraba dificiles.

Otro aspecto importante es el momento en gue el empleado no pueda
solucionar un problema de conexion a Internet o de dano en su equipo.
Para ello, el diagndstico debe prever este tema y organizar una mesa de
ayuda tecnoldgica que esté disponible para que los teletrabajadores
tengan apoyo en la solucidn de inconvenientes.

Los aspectos tecnolégicos que deben tener en cuenta en la revision de
este contexto son:

ASPECTOS TECNOLOGICOS CLAVES : (ya analizados en el diagnéstico tecnologico)

Medios de transmision fijos y moviles

Conectividad: de la organizacion y del teletrabajador.

Infraestructura informatica: Centro de datos internos, compartidos
y computacion en la nube

Escritorios virtuales, computador, celular,

Dispositivos de usuario: telefonta fija, tabletas,

Comunicacidn, soporte, gestion, registro,

Aplicaciones: C
colaboracion.

Politica de seguridad de la informacion.
Seguridad: Garantizar que la informacion sea accesible
solo para las personas autorizadas.

En el aspecto tecnologico, las organizaciones pueden usar diferentes
herramientas digitales colaborativas con el fin de facilitar la comunicacion, la
gestion documental, de equipos y la medicion del ahorro que tienen al adoptar
el teletrabajo. @

Para esto, pueden acceder a la caja de herramientas del teletrabajo. .
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Aspecto legal, siguiendo las normas al pie de la letra:

Segun la ley 1221 del 2008, conocer la normatividad del teletrabajo es

indispensable para implementar, de manera legal, esta modalidad
laboral.

Si ya existe el diagndstico legal y el disefio de herramientas, puede
formalizar el teletrabajo de la siguiente manera:

o Estipule los dias de teletrabajo con cada empleado.

Si para el caso de la modalidad suplementaria ya existe un mutuo acuerdo
entre la organizacion y el empleado, defina los dias y horarios para
teletrabajar, con las medidas ya mencionadas en el reglamento del
teletrabajo.

El mutuo acuerdo se debe cumplir de la mejor manera posible. Es
importante resaltar que en el reglamento general del teletrabajo, como
en el acuerdo particular con cada teletrabajador, esta definido que las
actividades de teletrabajo se realizaran en los dias y horarios habituales
de la oficina. La Unica diferencia es que estas actividades se realizaran de
manera remota.

De no respetar los horarios pactados, la carga de trabajo en jornadas no
laborales repercutira en la salud mental de los empleados, interferira en
su entorno familiar y el clima organizacional lo que implica una baja
productividad que ademas estropea la calidad de vida de los trabajadores.
En estos casos, y para no poner en riesgo su propio trabajo, los empleados
pueden sentir temor y ver limitada su libertad de expresion y por ello no
presentar quejas a sus jefes con respecto a la sobrecarga de actividades en
horarios no laborales. Esta situacidn puede repercutir en que el
teletrabajador prefiera regresar a la oficina habitual por falta de respeto
a su derecho de igualdad de trato.

El teletrabajo debe ser una oportunidad para que los empleados realicen
sus funciones bajo los estandares de calidad de cada organizacion con
respeto por la dignidad de las personas, sin que lleguen a sentir acoso
laboral por cargas fuera de los horarios establecidos y pactados entre el
empleador y el empleado.

e Comuniguese conla ARL, para que nada le falte al teletrabajador. A partir
de la planificacién del proyecto, la organizacion ya tiene definido el
mecanismo o procedimiento para validar que el futuro p
teletrabajador cuente con las condiciones necesarias para

realizar funciones a su cargo Teletrabajo



de forma segura y con el menor riesgo laboral posible sobre su salud. En
conjunto con la ARL defina la mejor forma de hacerlo, a través de una
visita domiciliaria o una visita virtual. Si los trabajadores tienen
aspectos para mejorar en donde trabajaran remotamente, el
procedimiento o mecanismo también debera contemplar la forma de
verificar que llevaron a cabo los ajustes segun las recomendaciones.

Este paso es fundamental para la adopcion formal del teletrabajo en la
organizacion. Debe tener en cuenta la regulacion operativa del
teletrabajo, 1a Ley 1221 de 2012, asi como el decreto 0884 de 2012 y el
decreto 1072 de 2015, que dice que “el empleador debe comunicarse con la
Administradora de riesgos laborales y reportar que va a tener dentro de
sus politicas internas la modalidad del teletrabajo. De acuerdo con la ley
de teletrabajo, tal y como esta concebido normativamente, hay

requerimientos tales como: la visita previa al puesto de trabajo cuyo
objetivo es verificar las condiciones de trabajo, es decir, toda
caracteristica fisica, biologica, ergonomica o psicosocial gue pueda tener
una influencia significativa en la generacidn de riesgos en la seguridad y
salud del trabajador”.

CONDICIONES CARACTERISTICAS

Puesto de trabajo (espacio, mobiliario,
elementos de trabajo)

Condiciones ergonomicas

Pisos, techo, paredes, zonas de circulacion,

Condiciones locativas zonas comunes, escaleras, puertas, orden
y aseo.
Condiciones ambientales Iluminacion, ventilacion, ruido.

Virus, bacterias, hongos, insectos y roedores,

Riesgos biolégicos _ o
fluidos biologicos.

Riesgo de incendio y explosion Incendio.

Riesgo electrénico Equipos e instalaciones eléctricas




En caso de que la ARL tenga recomendaciones con respecto al sitio de
trabajo del teletrabajador, él debera acatarlas en el menor tiempo posible
y presentar el reporte de dichos ajustes.

Todo deberd estar debidamente documentado para que gquien esté a cargo
de la implementacion de teletrabajo tenga clara la informacion que
facilite las gestiones necesarias ante la ARL: datos de contacto, ejecutivo
de cuenta asignado, dias acordados para realizar visitas, mecanismos que
soporten las visitas realizadas, forma de subsanar recomendaciones y
maneras de informar con anterioridad al teletrabajador los requisitos en
temas de ergonomia y seguridad en el trabajo, ante accidentes laborales
y cOmMo proceder en caso de que ocurran, entre otros aspectos.

La organizacion debe seguir el procedimiento que se ha determinado
previamente y en conjunto con la ARL para validar que las condiciones
para teletrabajar sean cumplidas en su totalidad por el futuro
teletrabajador.

e Realice la aprobacién formal del jefe directo del teletrabajador.

La confianza es un aspecto clave para la persona que da la aprobacion. De
esto depende su tranquilidad mientras el trabajador realiza sus funciones
de manera remota. Muchas veces los jefes revisan la aptitud y actitud del
trabajador, es decir, las habilidades del empleado para realizar su trabajo
y su actitud frente a la organizacion.

Si un trabajador normalmente llega tarde a la oficina, presenta excusas
por no entregar a tiempo sus productos y lo hace sin los resultados
esperados, seguramente el jefe va a tener esto presente para dar su
respuesta. En este caso, interfiere la falta de confianza porque pensara: si
actua de esta manera en la oficina, ;como lo hara trabajando desde la
casa?

En caso contrario, si el jefe tiene la certeza de que el empleado va a
realizar una excelente labor de manera remota porgue normalmente enla
oficina no tiene que estar preocupado por su responsabilidad a la hora de
realizar alguna labor y entregar sus productos, seguramente dara su
aprobacion sin contratiempo.

Esta confianza debe continuar ya que permite que las partes estén
tranquilas en el cumplimiento de los acuerdos pactados y también se vera
reflejada en el seguimiento que el jefe pueda realizar periddicamente a
su empleado. @
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Se recomienda que la persona gue va a iniciar el proceso de seleccion al
teletrabajo se comunique inicialmente con el jefe directo; de esta forma,
asegura la aprobacién de manera inmediata.

Una vez el trabajador haya arrojado los resultados esperados en la
entrevista y después de un analisis positivo del jefe directo, dara la
aprobacion que avala las funciones como teletrabajador.

En el siguiente ejemplo hay aspectos claves en esta aprobacidn.

ASPECTOS CLAVES — CONCEPTO DEL JEFE AL TELETRABAJADOR

Posibilidad de cumplir las funciones del
cargo en teletrabajo

Calificacidén de competencias para
teletrabajo

Actividades que puede teletrabajar el
funcionario

Manejo de las TIC que requiere

Dias en los que podra teletrabajar el
funcionario

Nivel de productividad percibida en el
funcionario

“Partir desde la CONFIANZA con el teletrabajador
permite un buen clima organizacional y fluidez en los procesos”

e Sigalas reglas, legalice el teletrabajo.

Es indispensable emitir un documento formal en el cual se determinan las
especificaciones del empleado que se desempefara como teletrabajador.

En el aspecto juridico, y de acuerdo a la normativa del teletrabajo en
Colombia, 1la organizacion debe tener en cuenta que quien teletrabaja
cuenta con tres principios que marcan la actividad desde el arranque del

proyecto.
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Voluntariedad: es un principio basico e indispensable para que
el teletrabajo funcione. El empleador puede proponer esta
modalidad, pero el trabajador puede aceptar o rechazar.
Funciona igual en el caso contrario, el empleado puede proponer
esta modalidad y el empleador puede aceptar o no. En ambos
casos, no se vulnera ningun derecho o se incumple alguna
obligacion.

Igualdad: se refiere a la igualdad en el trato que debe recibir
una persona que trabaja en la oficina habitual y al
teletrabajador con respecto a sus horarios laborales, proteccion
de discriminacion del empleo, remuneracion, proteccion en
materia de seguridad social en salud y riesgos profesionales.

Reversibilidad: es una facultad que tiene el empleador y un
derecho del teletrabajador que consiste en la posibilidad de que
el teletrabajador retorne a su puesto habitual de trabajo en las
instalaciones del empleador.

Enlos casos en 1los que el empleado haya sido contratado, pero no bajo esta
modalidad y que medie un acuerdo de teletrabajo entre él y la
organizacion, es decir, que de forma voluntaria se acogio a ella, aplica la
reversibilidad del teletrabajo.

Para las entidades Para las empresas privadas

publicas se recomienda se recomienda

Expedir una politica interna y modificar
el reglamento interno del teletrabajo.

Expedir una resolucion general del
teletrabajo.

Expedir una resolucion particular para
cada teletrabajador

Realizar un otrosi al contrato del trabajador
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* Hacer lo correcto es reportar a sus teletrabajadores ante el
Ministerio del Trabajo.

Hacerlo es fundamental para terminar de formalizar el proyecto en la
organizacion. De acuerdo con la Ley 1221 de 2008, Articulo 7. Registro de
teletrabajadores. “Todo empleador que contrate teletrabajadores debe
informar de dicha vinculacion a los Inspectores de Trabajo del respectivo
municipio y donde no existan estos, al Alcalde Municipal, para lo cual el
Ministerio de la Proteccion debera reglamentar el formulario para
suministrar la informacion necesaria”.

Dicho reporte, se descarga en el siguiente enlace y se envia a los correos
electronicos alli mencionados:

http://www.mintrabajo.gov.co/relaciones-laborales/derechos-fundamen
tales-del-trabajo/teletrabajo/formato-de-recoleccion-de-informacion-d
e-teletrabajadores.

Prueba piloto, prueba en pequefio para grandes resultados.

Segun la naturaleza de cada organizacion, es posible optar por un pilotaje y
determinar un periodo moderado con el teletrabajador, en el cual, haya un
seguimiento con el fin de confirmar que la persona puede desarrollar sus
actividades de manera remota siendo productiva, que cumple con los acuerdos
directos y teniendo en cuenta el principio de reversibilidad del teletrabajo, y
definir si la persona inicialmente seleccionada puede continuar haciendo su
trabajo de manera remota.

A continuacion, aparece un ejemplo de flujograma de teletrabajo para que un
trabajador se postule internamente al proceso de seleccidn. Aplica para una
convocatoria abierta, si asi lo ha considerado la organizacion.
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( El postulante debe presentarse de manero vquntaria>

Tenga en cuenta que las funciones sean suceptibles a teletrabajar

)
N

Concerte con su jefe su aplicacién al proceso de seleccidén para
ser teletrabajador en la Organizacion

< Preséntese ante el area encargada >

Presente la prueba psicolégica y demas procesos de seleccidn
disefados por la empresa

( Concerte la visita de 1la ARL >

Firme el acuerdo con el jefe directo (computador, escritorio,
servicios publicos)

N YN O
N

( Formalice el proceso: Resolucién u otro si >

Después de planificar y activar el proyecto, empieza la etapa de dinamizar
y dar continuidad al teletrabajo. La organizacion puede recoger todos 1o0s
datos que propendan por la continuidad y sostenibilidad del proyecto. A
continuacidn se enumeran factores claves en tal sentido.

e Para que todo funcione como debe, capacite o actualice
peridodicamente al teletrabajador en tecnologias y
competencias para teletrabajo.

Las capacitaciones técnicas de la organizacion siguen siendo
fundamentales para el teletrabajador. También se recomienda
mantenerlo informado y actualizado sobre las tecnologias que se
manejan, bien sea dentro de la organizacion o las nuevas. Es decir, estar a
la vanguardia de las nuevas tecnologias. ff
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Asimismo es importante capacitar al teletrabajador en habilidades
blandas, es decir, competencias, autoesquemas, cultura de teletrabajo y
otras, importantes al momento de trabajar de manera remota vy
autonoma.

Actividades de seguimiento y capacitacidn a jefes y teletrabajadores que
promuevan el desarrollo de competencias y la cultura para el teletrabajo
siempre son recomendadas.

“El seguimiento al teletrabajador no es llamarlo cada 5 minutos.
Los resultados en sus productos con eficacia y eficiencia
son suficientes”

* Realizar mediciones de productividad y calidad de vida de los
teletrabajadores. Los resultados hablan por si solos.

El seguimiento realizado a un trabajador en la oficina no es diferente al
seguimiento que se le hace mientras teletrabaja. Las evaluaciones de
productividad, desempeno, alcances y logros, tienen cabida de la misma forma
en los dos ambitos. De alli salen indicadores de productividad y calidad de vida.

Al tener personas teletrabajando también conviene medir la huella de carbono,
energia, calidad de vida y equidad. Para calcular estos indicadores, ingrese al
portal www.teletrabajo.gov.co en la opcion “herramientas” Calculapp para
teletrabajadores y Calculapp para empresas.

En el siguiente ejemplo aparecen aspectos claves para este
seguimiento.

ASPECTOS CLAVES — ENCUESTA SEGUIMIENTO AL TELETRABAJADOR

Cumplimiento de acuerdos. Nivel de productividad

Calidad de vida Sugerencias de mejora




Este sondeo puede tener aplicacidn en el jefe directo del teletrabajador
con el fin de mantener actualizado el concepto frente al desempeno del
trabajador de manera remota.

e Para alcanzar mejores resultados, mantenga motivado al teletrabajador.

La comunicacion constante entre el jefe y el teletrabajador es crucial a la
hora de planear actividades y llevarlas a cabo segun los acuerdos. El
teletrabajador debe tener la confianza suficiente para expresar cualquier
duda que tenga y asi entregar un buen producto.

Algunas de las estrategias para motivar al teletrabajador son: enviar
mensajes que aclaren dudas, recordar al teletrabajador que el jefe esta
para apoyarlo, ser claro en 1o que se espera de su trabajo, ser respetuoso
en el trato verbal o escrito, resaltar y destacar si el trabajo esta bien
hecho, brindar soluciones y retroalimentar permanentemente con
respecto a la entrega de productos.

Genere estrategias para que el crecimiento de los teletrabajadores en
sU organizacion no se detenga.

Aproveche las convocatorias realizadas en la empresa para invitar a los
teletrabajadores. Implemente acciones de mejora cuando sean
necesarias. Ademas, es muy importante presentar los resultados de las
personas que teletrabajan, con el fin de motivar a los demas jefes y areas
al demostrarles que el proyecto ha traido consigo los beneficios
proyectados.

Implementar un banco de buenas practicas con el fin de divulgar 1os casos
exitosos detectados en el seguimiento del proyecto puede ser una fuente
de motivacion.

Conclusiones de esta etapa:

®* Evaluar los resultados obtenidos en cada una de las actividades
propuestas y hacer los ajustes respectivos, desde la convocatoria hasta la
ejecucidn del teletrabajo, ayudara a dinamizar el proyecto haciéndolo
realmente exitoso.

®* Emitir el concepto, favorable o no, sobre la implementacion del
teletrabajo en la organizacidn con base en los resultados observados
después de la puesta en marcha o de una prueba piloto.
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Q y RECOMENDACIONES A TENER EN CUENTA PARA TELETRABAJAR
fiold

TRABAJANDO EN LA CULTURA DEL TELETRABAIJO

Algunas recomendaciones en la cultura de la organizacion y entorno del
teletrabajador que debe tener en cuenta al implementar el teletrabajo:

Determina un espacio adecuado para trabajar.

Organiza tu presentacion personal.

Establece rutinas de trabajo y planes de
actividades diarias.

Explica a tu familia el tiempo que
dedicaras a las labores de oficina.

Responde de manera efectiva a los requerimientos
solicitados.

Cumple con los acuerdos pactados con la organizacion.

No consultes las redes sociales con frecuencia, esto
afectara tu productividad.

Haz pequenas pausas para comer y estirar los
musculos.
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CIBERSEGURIDAD, LA BASE DEL TRABAJO SEGURO.

Algunas recomendaciones de ciberseguridad que debe tener en cuenta la
organizacion al implementar el teletrabajo:

e Implementa canales de comunicacidn seguros
desde Internet como SSL VPN para tus
colaboradores.

Mantén actualizado tu sistema operativo y el
antivirus.

Implementa soluciones de almacenamiento
como Onedrive y Drive corporativo.

® Genere politicas de backup para evitar pérdidas de
informacion.

Si tus colaboradores usan dispositivos moviles para ingresar
a los servicios prestados por la entidad, deben tener
prohibido el uso de dispositivos rooteados o en 1os que se ha
realizado jailbreak.

Implementa planes de formacion y capacitacion para tus
® empleados, sobre el correcto uso de 1los medios tecnologicos.
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Recomendaciones sobre cyberseguridad para un
teletrabajador destacado:

Cambia las claves de acceso a wifi y evita utilizar redes
inalambricas abiertas.

Realiza copias de seguridad de manera periodica, en los
medios de almacenamiento entregados por la empresa u
organizacion.

No envies archivos con informacion de la entidad por
medios no oficiales como WhatsApp, Dropbox,
Wetransfer.

Cierra sesion cuando no estes usando el equipo.

Dispon de un espacio de trabajo adecuado donde no
corras riesgos de perder informacidn por danos del
equipo o por mala manipulacion de alimentos.

Evita el uso de aplicaciones de escritorio remoto que no
estén verificadas por la entidad.

Optimiza el uso de Internet priorizando las actividades
laborales en 1os horarios establecidos para que no sufra
caidas del servicio.

Garantiza la seguridad de los datos y cumple con 1as
exigencias de seguridad impuestas por la entidad y 1a
Ley de proteccion de datos personales.
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Las recomendaciones de ciberseguridad también aplican
para dispositivos moéviles:

No envies mensajes de texto con datos confidenciales.

No conectes el celular a puertos USB desconocidos.
No te conectes a redes wifi publicas abiertas.

No instales aplicaciones gque no provengan de una fuente de
confianza.

No instales aplicaciones que exijan permisos que pongan en
riesgo la informacidn confidencial (acceso a la agenda,
geolocalizacion, etc).

Periodicamente, realiza copias de seguridad sincronizadas
con los servicios de la nube.

Mantén actualizado el sistema operativo del celular.

El teletrabajo es un proyecto ambicioso que no solo ha demostrado grandes
resultados sino su gran eficiencia y multiples beneficios para la sociedad. Cada
vez hay mas personas que trabajan desde casa y ello impulsa y estimula el
trabajo en las organizaciones, pues esta demostrada su gran eficiencia y
productividad.

Esta esuna guia que ayuda a desarrollar e implementar el teletrabajo como una
manera de promover el crecimiento y desarrollo en su organizacion,
optimizando los recursos, el tiempo y la capacidad de sus empleados vy
colaboradores. p
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