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RESUMEN

La Universidad Santo Tomas ofrece diferentes programas de Practicas Profesionales que
aportan a los estudiantes todos los insumos necesarios para aplicar todos los conocimientos
adquiridos en las diferentes catedras y le permite pasar de un estudiante a un profesional, esto
trae muchos beneficios para las personas las cuales aplican a este, les ayuda a generar
conexiones personales con el fin de proporcionar al estudiante un gran portafolio de
empresarios, los cuales le ayudaran a crecer y a adquirir nuevas competencias aplicables a su

vida laboral.

Las précticas profesionales fueron desarrolladas, en este caso en la Camara de industria y
Comercio Colombo Alemana, en el area de afiliados y eventos, donde la principal ocupacion
se basa en establecer relaciones corporativas entre las empresas alemanas y colombianas, esto
le brinda al practicante los conocimientos necesarios para poder trabajar con mas de 300

empresas.

No obstante, debido a los cambios que presenta actualmente el mundo, este organismo no
cuenta con un manual de procedimientos para el teletrabajo, el cual es indispensable en estos
tiempos de pandemia, para hacer mas eficiente el trabajo de la entidad. La importancia de este
documento radica en ser la primera herramienta de Teletrabajo en la organizacion, la cual puede

optimizar los procesos y aumentar la productividad en esta nueva forma de trabajo en casa.
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1. INTRODUCCION

La Camara de Industria y Comercio Colombo Alemana es una entidad sin animo de lucro
constituida en Colombia como una asociacion gremial, cuyo objeto es promover las relaciones
comerciales y culturales entre la Colombia y Alemania, para lo cual brinda apoyo a sus
afiliados, presta servicios a afiliados y no afiliados y, en general fomenta las relaciones
exteriores en el interés puablico aleman. El objetivo con este trabajo es crear un manual de
procedimientos para el teletrabajo el cual busca generar mas eficiencia en las labores de los

empleados.

Actualmente y debido a los diferentes cambios causados por la pandemia del COVID -19 que
estamos viviendo, las empresas han tenido que adaptarse a nuevas modalidades de trabajo, por
su parte la Camara de Industria y Comercio Colombo-Alemana, ha tenido muchas dificultades
en diversas areas, como lo es el area de afiliados, puesto que se tenian planeados diversos
eventos los cuales se tuvieron que cancelar, asimismo se ha limitado el contacto con los
afiliados y con las diversas empresas las cuales hacen parte de la Canasta Tecnologica Alemana
o0 por sus siglas CTA, lo que produjo una disminucion importante de empresas las cuales eran
participes de la entidad, para la cAmara es de vital importancia el incremento de afiliados, pues
representan su principal fuente de ingresos; Por otro lado no solo se han generado problemas
con los afiliados, también se generaron grandes problemas internos a la hora de la delegacién
del trabajo, ya que el contacto que se tiene con los pares se ha limitado demasiado, tanto asi
que en las primeras dos semanas de teletrabajo no se presentd ninguna delegacion de trabajo a

los practicantes por parte de sus jefes inmediatos.
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1.1 Aspectos generales.

Colombo-Alemana

La Camara de Industria y Comercio Colombo-Alemana es una organizacion sin &nimo de lucro
la cual congrega aproximadamente 300 (trescientas) empresas de Colombia y Alemania. Esta
Cémara, a su vez, hace parte de una roja llamada "AIK" (por sus iniciales en aleméan "Deutsche
Auslands Handelskammer-AHKS"). Actualmente las AHK son cerca de 140 (ciento cuarenta)
oficinas distribuidas en 92 (noventa y dos) paises, las cuales apoyan el crecimiento cultural y
la generacion de nuevas conexiones entre las empresas Alemanas y en este caso Colombianas,

en pro de fomentar las relaciones internacionales de Alemania.

AHK - Deutschen Auslandshandelskammern

Las AHK “son instituciones de la economia para la economia y representan la red de 79
camaras de industria y comercio. Tienen varios enfoques y servicios:

e Proveedores de servicios para la economia

¢ El cumplimiento de las tareas del estado - al servicio de las empresas

e Representacion de intereses legitimada democraticamente

Sin embargo, son mas que un simple proveedor de servicios. Su proximidad a la economia
regional las convierte en un contacto muy solicitado para la politica y la administracion pues
retnen los diversos intereses de sus miembros y aseguran un equilibrio de las

preocupaciones de los diferentes sectores y empresas. (Cdmara Colombo-Alemana. (2020)”.

IHK- Deutsche Industrie- und Handelskammern

Las IHK son también conocidas como Las Camaras de industria y Comercio, son una voz para

muchas compafiias, promoviendo activamente un lugar para hacer negocios. Responde a los
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mejores intereses de la comunidad empresarial en su conjunto y se mantiene independiente de

Colombo-Alemana

los intereses individuales y la politica de los partidos (Camara Colombo-Alemana. 2020).

1.1.1 Identidad Corporativa

MISION

“Actuar en el interés de nuestros afiliados y de la economia alemana. Fomentar las relaciones
colombo-alemanas a nivel politico-econdmico. Ofrecer servicios comerciales competitivos, de
alta calidad segun requisitos de nuestro cliente, en el &mbito de las relaciones econémicas

colombo-alemanas (Camara Colombo-Alemana. 2020)”.

VISION

“Ser socio primordial de entidades y empresas colombianas y alemanas, asi como generadores
de proyectos, con el fin de fortalecer las relaciones econdémicas entre ambos paises. Posicionar
DE internacional como la marca comercial de las Camaras Alemanas en el mundo, para
aumentar la participacion en el mercado de consultas especializadas en Alemania y Colombia

(Cémara Colombo-Alemana. 2020)”.

VALORES

Compromiso
e Innovacion

e Comunicacion
o Respeto

e Amabilidad

e Confianza
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1.1.2 Ubicacion geogréfica.

La Cémara de Industria y Comercio de Colombia tiene su casa matriz en Alemania, quien
subvenciona parte de su funcionamiento respetando su autonomia.

En Colombia, la Cadmara de Industria y Comercio de Colombia tiene su sede principal en
Bogota, la Carrera 13 No. 93-40, piso 4. Y una oficina en Medellin, ubicada en la Carrera 42

N° 3 sur 81.

1.1.3 Estructura Organizativa
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1.1.4 Unidad en el que se desarrolla la practica.

Colombo-Alemana

La unidad en la que se desarrollo la practica se realiz en el departamento de Relaciones
Corporativas en la parte de coordinacion de eventos y afiliacion de la Cdmara de Industria y
Comercio Colombo Alemana, apoyando en actividades como la canasta tecnoldgica (CTA),
coordinacion y creacion de eventos, gestion de las empresas afiliadas a la camara, para

potencializar asi las relaciones profesionales y de gobierno entre la cdmara y las entidades.

1.1.4.1 Anédlisis Dofa
El siguiente analisis se realizard con base en lo aprendido durante los seis meses de practicas y
busca de manera analitica saber qué estado el estado interno y externo de la organizacion para

poder disefiar estrategias en funcion a sus objetivos.

DEBILIDADES FORTALEZAS

Deficiencia en la promocién y el
marketing de la empresa lo que hace que
muchas empresas no la conozcan.

No hay un canal de comunicacion
eficiente entre sus afiliados.

Deficiencia en la delegacién del trabajo y
Teletrabajo.

No cuenta con un software que permite la

conexion entre la empresa y los clientes.

Entendimiento de las necesidades del
empresario.

Posicionamiento de la AHK, ofrecen
confiabilidad a las empresas de ambos
paises.

Estrecho vinculo con la red de euro
camaras y las instituciones alemanas.
Cuenta con una muy buena imagen y
prestigio institucional.

Cuenta con apoyo de Alemania en la

parte econdémica.
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OPORTUNIDADES

1. Mayor interés en las exportaciones hacia
Alemania.

2. Mejor relacion comercial y politica entre
Alemania y Colombia.

3. Mayor inversion alemana en Colombia.

4. Apoyo de gremios Yy organizaciones
estatales.

5. Cuentan con una amplia gama de afiliados
que les apoya en cada uno de los eventos

que se tienen programados.

AMENAZAS
Crisis generada por la pandemia del
Covid-19 (coronavirus).
inflacion y devaluacion
Cambios socioecondémicos
La incertidumbre frente al
funcionamiento de sus actividades por la
crisis de la pandemia.
Confusién por parte de las personas al
considerar la AHK como una embajada

o consulado aleman.

Fuente: Creacion propia

2. PLANTEAMIENTO DE PLAN DE MEJORA

2.1 Planteamiento central plan de mejora de las préacticas profesionales

Los negocios internacionales se constituyen como una disciplina hibrida cuyo nacimiento fue

influenciado por diferentes autores y diversos campos tedricos; esto provoco que se genere una

dependencia entre los negocios internacionales por parte de las otras disciplinas que dificulta

la construccion de un paradigma propio y el desarrollo de las bases tedricas que permiten

desarrollar la esencia de la identidad e independencia necesarias para los negocios.

Ademas la globalizacion y el dinamismo del mercado permiten que el concepto de “teletrabajo

“no solo sea aplicable a esta disciplina, sino por otro lado se adapte segun la necesidad de las

10
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organizaciones, es por esto que se ha convertido en una modalidad cada vez méas frecuente

Colombo-Alemana

entre las empresas pues actualmente las facilidades por la tecnologia de la informacién (TIC)

son mas frecuentes.

Por otro lado, la crisis de la pandemia ha condicionado a todas las empresas a un cambio en su
modelo de trabajo, es por esto resulta importante para la Cdmara de Industria y Comercio
Colombo - Alemana contar con un manual de procedimientos de teletrabajo el cual no solo
constituye una excelente herramienta para sus empleados, sino que también ayuda a optimizar
el tiempo que invierten en la adaptacion a estas nuevas tecnologias, proporcionando a la
camara una serie indicaciones para mejorar la implementacion de esta nueva metodologia del
trabajo , ademas contiene un asesoramiento para los directivos o Jefes en la forma de evaluar a
Su equipo, a su vez es una ayuda para aquellos empleados que son parte de la modalidad de
teletrabajo, generando asi mejor comunicacion entre todo el grupo de trabajo y mejor alcance

de resultados.

2.2Importancia, limitaciones y alcances

Este plan de mejora tiene una gran importancia para esta empresa puesto que debido a los
cambios a los que se ha visto sometido el mundo puede ser una nueva modalidad implementada
por las empresas, este manual puede llegar a facilitar al trabajador el adaptarse a esta modalidad
de Teletrabajo, dandole a conocer puntos claves para poder realizar un buen trabajo siendo mas
eficaz en cuestion de tiempo y le permite al empleador tener en cuenta algunos puntos
importantes como la evaluacion de los procesos, los equipos los cuales se deben administrar a
sus trabajadores para realizar sus tareas, como y cudndo se deben realizar las visitas

domiciliarias a sus trabajadores.

11
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Por otro lado supone varias limitaciones, la primera de ellas y la més importante es que puede
generar una deshumanizacion del trabajador con la compafiia ya que el hecho de no compartir
un espacio comudn puede hacer que este pierda sentido de pertenencia hacia la compafiia, en
segundo grado se encuentra el cambio que se debe generar en la cultura y organizacion ya que
al realizar la mayoria de sus reuniones de forma virtual, es posible que el ambiente generado
no de resultados iguales a los causados de forma presencial; en tercer lugar y no menos
importante puede producir una gran inversion por parte de la empresa puesto que se debe
costear los diferentes equipos requeridos por los trabajadores en sus casas para realizar sus

labores diarias.

2.3 Objetivo General

Crear un manual de teletrabajo aplicable al rea de Relaciones Corporativas y Publicas de la
Céamara de Industria y Comercio Colombo - Alemana, teniendo en cuenta lo aprendido en la

practica profesional.

2.3.1 Objetivos Especificos

1. Estructurar un modelo de manual teniendo en cuenta las diferentes legislaciones que
regulan el trabajo en Colombia.

2. Establecer las caracteristicas que deben tener las personas las cuales decidan acceder a
esta metodologia de trabajo.

3. Detallar el proceso y actividades que debe cumplir el trabajador y supervisor al estar

realizando teletrabajo.

12
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3. CONTENIDO PLAN DE MEJORA

Lolomt Alemana

3.1 Propuesta de Mejora

MARCO CONCEPTUAL

Manual

Para empezar, Melinkoff (1990) “afirma que un manual es un instrumento, en los cuales se
puede recabar en forma ordenada la informacion de las instituciones”. (Ramos, V., Wilma y
Elizabeth Barboza;p.6)” , es por esto que se puede afirmar que un manual es un documento que
constituye una guia a partir de la cualidad se orienta y encaminan los esfuerzos hacia objetivos
predeterminados, haciendo uso, para ello , de informaciones concernientes a la organizacion
respectiva y otorgando instrucciones para la consecucion de esas metas de forma mas rapida y

eficiente.

Teletrabajo

Para la Organizacion Internacional del Trabajo (OIT), el Teletrabajo es una forma de realizar
un trabajo sin estar presente en las instalaciones de la corporacion y/o empresa utilizando las
nuevas tecnologias de informacién, las cuales facilitan la intercomunicacién Empresa-

Empleado.

13
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ALCANCE DEL MANUAL

Colombo-Alemana

En este manual de teletrabajo brindara un apoyo a la Camara colombo .Alemana en el area de
Relaciones Corporativas y Publicas, a la hora de que sus empleadores quieran hacer parte de
esta nueva modalidad de trabajo, para empezar es necesario resaltar que este manual esta
basado en la ley 1221 del 2008 de Colombia, la cual regula y promueve el teletrabajo, en
segundo lugar se mostraran las modalidades de teletrabajo y cual en consideracion de las
actividades de la cAmara se considera es la modalidad adecuada para la entidad, a su vez se
pretende dar a conocer las aptitudes y requisitos los cuales debe cumplir el tele trabajador para

poder hacer parte de esta nueva modalidad.

Para poder llevar a cabo el desarrollo del manual se debe analizar las falencias presentadas por
la Camara al momento de la adaptacion a estas nuevas tecnologias y los Cinco (5) meses de
practica, se llevara a cabo en tres (3) etapas, la Primera es Busqueda de Informacion, en esta
realizara la indagacion de diferentes fuentes ya sean libros, archivos digitales y/o estudios
académicos, en segundo lugar esta la etapa de Identificacion, en este caso se realizara un
andlisis de los lineamientos que se deben seguir para poder implementar la modalidad del
Teletrabajo y por ultimo pero no menos importante esta la tercera etapa, esta la denominamos
Construccion, en esta etapa se realizara el manual y se explicara los procesos y/o

procedimientos los cuales deben cumplir los empleadores y los tele-trabajadores.

BASE LEGAL
e Ley 1221 de 2008 de Colombia.

e (Codigo sustantivo del trabajo

14
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Colombo-Alemana

3.2Conclusiones.

Una de las més grandes dificultades las cuales impulsaron este proyecto fue el poder adaptarse
a la crisis del Covid-19 , lo que supuso un cambio en la forma de trabajo la cual se manejaba
en la Cdmara de Industria y Comercio Colombo-Alemana, es por esto que todo el personal tuvo
que adaptarse a las nuevas formas de trabajo en casa lo cual genero problemas con respecto a
la delegacion del trabajo, por otro lado le brind6 a la empresa la oportunidad de cambio e
innovacion ya que al no poder realizarse actividades grupales como se hacian constantemente
en la camara, se crearon las ferias virtuales una nueva forma innovadora para reunir no solo a
las empresas nacionales, esto permitié extender la invitacién a otros paises latinoamericanos,

generando asi una gran oportunidad para los afiliados de la camara.

En relacién con lo antes expuesto, el teletrabajo brinda una gran herramienta a la organizacién
ya que permite la agilizacién de algunos procesos, y permite una mejor relacién entre la vida
laboral y personal del empleado, ya que con esta modalidad el empleado puede organizar mejor

su tiempo, ocasionando asi un aumento en la productividad en la empresa.

15
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4. SEGUIMIENTO PRACTICA PROFESIONAL

Colombo-Alemana

4.1 Programacion de actividades realizadas en la organizacion, de acuerdo a

sus practicas profesionales.

PLAN DE PRACTICAS 2020-1

ACTIVIDAD DESCRIPCION FRECUENCIA
Gestionar el recaudo, la recuperacion, control
cobro de la cartera con el propdsito que los
Cobranza de cartera ¥ prop ] _q Diario
deudores cumplan con las obligaciones
adquiridas con la Camara.
Construccion de Base de Datos potenciales Diario
Proceso de Afiliacion Documentos afiliados nuevos Mensual
Coordinacion de reuniones Potenciales Diario
Apoyo organizacidn y logistica en:
Desayuno Metworking De acuerdo al evento
_ After Office De acuerdo al evento
Eventos
Desayuno Min. Defensa De acuerdo al evento
Asamblea De acuerdo al evento
Copa AHK De acuerdo al evento
Canasta Tecnologica Busqueda de proyectos paotenciales Diario
Cuponera de Descuentos Busqueda de convenios Semanal
Archivo Afiliados Digitalizacion archivo antiguo Diario

17



o

4.2 Cumplimiento de objetivos trazados por mes.

Deutsch-Kolumbianische
Industrie~ und Handelskammer
Cémara de Industria y Comercio
Colombo-Alemana

Actividades

CICLOS

v

Mer 02-Alr 03

e 03~ May O

M ay.03-jun O

MnQz1u 30

Descripcion

Cobranzade cartera

Gaston del racaudo, 13 retupeacion, wntol y
tobra de lacartara para que b3 deudares
curnpian con lssobigeciones adauindascon ls
Camarg

Proceso de Afiliacion

Comprender y gestonar & procaso de
Filiadion de las nuovas empresas afiliadas,
=xphear los benefioos de 3 alilaoin
desamolac planes op wabajo

Desayuno Networking

Intszra 3 ruesyos dilados por medio deung
actvidad natwaorking con divermos Spaakers

After office

Cresr un wpach) perd nuestros afilietos con &
fin de ganamr una major relacion értre slos
n un ambiente completamente diferente al
de B otenz

Desayyunc Min,

and-ly

Asamblea

Coordirar un espaco en el cual todoslos
membios de |3 asambles pusdan discuts
sobm todos loscambios que habrm an of
Lrasours del 37

Copa AHK

“and-ly

Canasta Tecnologica

Coordina BSvisitas 3 diferantes comercales
de las empresas perteneciontes ol proyects
Canasta Tecrolipice Integra 3 la comundad
e afikades ererela red delaCamam, =5 otras
empresasno elliadas medisnte ponencas y
ARG 0@ A%s personalizadas

Cuponera de
Descuentos

Dar 2 conoeer la comara ysus Filiades Para
PENEAl (S eCOnesCOms il

Archivo Afiliados

Craarun archvo de 3 l2dos wisimernts
digrakzada para generar mas eficiercia al
momerto de buscaros
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5. ANEXOS

MANUAL DE
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1.Introduccion

Los negacios internacionales se constituyen como una disciplina hibrida cuyo
nacimiento fue influenciado por diferentes autores y diversos campos
teodricos; esto provoco que se genere una dependencia entre los negocios
internacionales por parte de las otras disciplinas que dificulta la construccion
de un paradigma propio Yy el desarrollo de las bases teéricas que permiten
desarrollar la esencia de la identidad e independencia necesarias para los
nNegocios.

Ademas la globalizacion y el dinamismo del mercado permiten que el
concepto de "teletrabajo “ no solo sea aplicable a esta disciplina, sino por otro
lado se adapte segun la necesidad de las organizaciones, es por esto que se
ha convertido en una modalidad cada vez mas frecuente entre las empresas
pues actualmente las facilidades por la tecnologia de la informacion (TIC) son
mas frecuentes.

Por otro lado, la crisis de la pandemia ha condicionado a todas las empresas
a un cambio en su modelo de trabajo , es por esto resulta importante para la
Camara de Industria y Comercio Colombo - Alemana contar con un manual de
procedimientos de teletrabajo el cual no constituye una excelente
herramienta para sus empleados, sino que también ayuda a optimizar el
tiempo que invierten en la adaptacion a estas nuevas tecnologias.
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2. Objetivos del Manual

Objetivo General

Crear un manual de teletrabajo aplicable al area de Relaciones Publicas y
Coorporativas de la Camara de Industria y Comercio Colombo - Alemana,
teniendo en cuenta lo aprendido en |a practica profesional

Objetivos Especificos

e Estructurar un modelo de manual teniendo en cuenta las diferentes
legislaciones que regulan el trabajo en colombia.

e Establecer las caracteristicas que deben tener las personas las cuales
decidan acceder a esta metodologia de trabajo.

e Detallar el proceso y actividades que debe cumplir el trabajador al estar
realizando teletrabajo.

3. Destinatarios

El manual pedra ser acatado por todos los funcionarios que hacen parte
del drea de Relaciones publicas de la Camara de Industria y comercio
Colombo-Alemana quienes mediante un acuerdo o una seleccion de la
parte administrativa, podran acceder a esta modalidad de Teletrabajo.

Tendran pricridad las madres o padres cabeza de familia, los funcionarios o
sus hijos que presentan alguna discapacidad fisica o enfermedad de alto
riesgo (diagndstico de la EPS), las servidoras publicas en etapa de gestacion
y en etapa de lactancia posterior a la licencia de maternidad los
funcionarios en condicion de pre pensionados y funcionarios que vivan
fuera del casco urbano; estas condiciones deben ser demostradas ante la
Direccion de Talento Humano de |a entidad.
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4. Base Legal

e Ley 1221 de 2008. Por la cual se establecen normas para
promover y

regular el Teletrabajo y se dictan otras disposiciones.

e Decreto 884 de 2012. Por medio del cual se reglamenta |la Ley
1221 de

2008 y se dictan otras disposiciones,

e Concepto 160171 de 2014. Fundamento Juridico del Teletrabajo
en el

Sector Publico.

e Decreto 648 de 2017. Por el cual se modifica y adiciona el
Decreto 1083 de 2015, Reglamentario Unico del Sector de la
Funcion Publica

e Ley 1581 de 2012. Por la cual se dictan disposiciones generales
para la proteccion de datos personales.

e Codigo Sustantivo del Trabajo.

Dreutsch-Kolumbianoche
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5. Teletrabajo - A

5.1 ¢Que es el Teletrabajo ?

El Teletrabajo se entiende como una forma de organizacion y/o de realizacion
del trabajo, utilizando las tecnologias de la informacion en el marco de un
contrato o de una relacion de trabajo, en la cual un trabajo que podria ser
realizado igualmente en los locales de la empresa se efectua fuera de estos
locales de forma regular.

5.2 Tipos de Teletrabajo

Teletrabajo Auténomo:

son aquellos que utilizan su propio domicilio o un lugar escogido
para desarroliar su actividad profesional, puede ser una pequefa
oficing, un local comercial.

Teletrabajo Mévil:

san aquelios teletrabajadores que no tienen un lugar de trabajo
establecido y cuyas herramientas primordiales para desarrollar
sus actividades profesionales son las Tecnologias de la
Informacidn y la caomunicacion, en dispositivos moviles.

Teletrabajo Suplementario:
son aquellos teletrabajadores que laboran dos o tres gdias a 1a
semanad en su casa y el resto del tiempo 0 hacen en una

oficing. (Congreso de [a Repablica, 2008)
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5.3 ¢Cuales son las caracteristicas del
Teletrabajo?

r—
1

i
+

Horarios flexibles de acuerdo a las necesidades del cargo y los

@ resultados esperados
Trabajo desde cualquier lugar, debe ser un lugar el cual sea tranquilo y A

cuentes con el espacio para hacerlo tu lugar de trabajo

% El trabajador debe contar con dispositivos propios, los cuales tengan

La evaluoon de su trabajo dependeraade ios resultados que e

demuestre , a menos que su jefe directo ¢

onga de otro
metodod de evalucion

“11 1
= J

5.4 Empleos Teletrabajables

Previo a la postulacion de un funcionario a teletrabajo, el jefe inmediato
analizard si dadas las funciones del cargo es viable la modalidad de
teletrabajo antes de iniciar el proceso de evaluacion del funcionario. Los
elementos que debera identificar y considerar son los siguientes:

e Que las actividades se puedan desarrollar fuera de la oficing, teniendo
en cuenta que la naturaleza de la funcion y prestacion del servicio no
requiera contacto personal fisico y permanente con clientes internos o
externos.

e Que, durante el desarrollo del teletrabajo, el empleado no ponga en
riesgo la seguridad de la informacion que maneja de acuerdo con las
politicas de la Camara de Industria y Comercio Colombo Alemana.
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e Que el funcionario cuente con las tecnologias de la informacion y
comunicaciones, minimas requeridas para poder cumplir las funciones
en su lugar de teletrabajo, estipuladas en el presente manual como
requisitos.

e El funcionario cuente con las competencias minimas requeridas para
teletrabajar, las cuales el jefe inmediato evaluara inicialmente a través
del conocimiento que tiene de su empleado, con la ayuda de Recursos
Humanos

6. Tele-trabajadores

De conformidad con el articulo 2 del Decreto 884 de 2012 teletrabajador
es la persona que, desempefia actividades laborales a través de
tecnologias de la informacion y la comunicacion por fuera de la empresa
a la que presta sus servicios

6.1 Requisitos del Teletrabajador

1. Debe ser colaborador de la Camara de Industria y Comercioc Colombo
Alemana, debe tener contratado a término indefinido o fijo.

2. Debe haber cumplido el periodo de prueba, segin la modalidad de
contrato.

3. Debe tener el visto bueno del jefe inmediato.

4. Debe cumplir lo establecido por la Ley 1221 de 16 de julio de 2008 y el
Decreto 884 de 2012,

5. Debe cumplir con las condiciones para desarrollar el teletrabajo.
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6, Debe autorizar |a visita domiciliaria.

7. Debe acatar las recomendaciones dadas en la visita domiciliaria.

6.2 Aptitudes de los Tele-trabajadores

* ORIENTACION A RESULTADOS

Organiza y ejecuta los trabajos con eficiencia sistematicamente
cumplimiento en tiempo y calidad con las metas definidas,

* ADAPTACION AL CAMBIO

Cuando se le propone adoptar nuevas practicas acepta con
facilidad y contribuye con entusiasmo,le gusta aprender y se adapta
facil a los cambios.

* AUTONOMIA

Realiza de manera eficaz las tareas a su cargo, muestra satisfaccion
por trabajar de manera independiente de colegas o jefe.

* MANEJO DEL TIEMPQ

Planea y distribuye su tiempo de manera acertada para lograr los
resultados, es capaz de controlar el manejo de su tiempo a pesar
de las interrupciones
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L4

7. Requerimientos para el Teletrabajo

Existen ciertos elementos basicos los cuales debe tener todo tele-

trabajador, para cumplir con sus funciones y lograr obtener un mayor
cumplimiento de sus labores, estos son:

e Requerimientos tecnoldgicos
e Adecuacion puesto de trabajo

7.1 Requerimientos Tecnologicos

Los elementos tecnoldgicos necesarios para Teletrabajar dependen de las
funciones, labores y actividades de cada uno de los empleados que se
acojan a esta nueva metodologia de trabajo, por lo tanto se estableceran
UNOS recursos MINiMmos necesarios para poder trabajar

|-

Lompuiaoores

Correo Electronico
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EQUIPO TECNOLOGICO

Computadores de Escritorio

Para efectos de ergonomia y prevencidon de algunas enfermedades, le
recomendamos utilizar computadoras de escritorio para quienes vayan a
realizar teletrabajo en su domicilio.

Aspectos por considerar;
e Pantalla con tecnologia LCD o LED para que no provoquen reflejos ni
exceso de brillo.
¢ Monitor ajustable en altura, control de brillo y contraste.
e Mouse pequeno, de tal forma que Ja mano descanse sin quedar
flexionada.
¢ Teclado alfanumérico.

Computadores Portatiles

En caso de utilizar un equipo tecnoldgico portatil para realizar teletrabajo
durante varias horas al dia, es importante incorporar otros accesorios que van
a prevenir algun dafo en |a salud.

Aspectos por considerar:
Pantalla de visualizacién de datos con tecnologia LCD o LED.

e Evitar las computadoras "Mini", es decir menores a 14 pulgadas.
¢ El portatil debe descansar sobre un escritorio.
e Cuando utilice una portatil durante mas del 50% de su jornada, debera

colocar un objeto para ajustar la altura de la pantalla de visualizacion de
datos a su altura visual.
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Conectividad

e Servicio de internet

e Banda Ancha que le permita navegar a alta velocidad (5 megas en
adelante)

Comunicaciones

» Teléfono, internet y herramientas de comunicacion virtual ( Skype,
Zoom, Gotometing).

Correo Electronico

e Acceso al correo electronico institucional de la Camara de Industria
y Comercio Colombo-Alemana.

Aplicaciones

e Herramientas de Ofimatica Basicas de acuerdo con las necesidades
del cargo (Word, Excel, Power Point)

Software

e Las caracteristicas minimas de los programas y equipos requeridos
seran establecidas por el Jefe de Tecnologia de la Informacién de
laCamara Colombo Alemana, de conformidad con las labores del
funcionario teletrabajador

Deutsch-Kolumsianoche
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ADECUACION PUESTO DE TRABAJO

SILLA

e Debe ser estable, favoreciendo la adopcion de una postura
comoda,

e La altura y profundidad (44 cm de largo por 45 cm. de ancho) del
asiento se deben poder regular o cambiar, al igual que la altura e
inclinacion del espaldar. Adicionalmente, el espaldar debe contar
con un disefio que provea apoyo en la zona lumbar o baja de la
espalda.

e E| material de la tapiceria debera favorecer la transpiracion. Es
importante que se cuente con apoyabrazos ajustables.

PANTALLA

e La altura del monitor debe situarse al nivel de los ojos o respecto al
eje horizontal de la mirada.

e La distancia entre el usuario y la pantalla debe encontrarse en un
rango de 40 a 70 cm. Elegir caracteres de texto lo suficientemente
grandes para permitir una lectura facil cuando se esta sentado en
una posicion comoda.

TECLADO

e El teclado debe situarse frente al usuario, pero no al borde de la
superficie de trabajo, para que haya espacio suficiente para apoyar los
antebrazos. Ubiquelo al menos a 10 cm. del borde de la mesa.

fedustrie~ und Hangelshammy
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RATON (MOUSE)

e Debe ubicarse lo mas cerca posible del teclado, quedando espacio
para el apoyo del antebrazo.

» Ubicarlo de forma que se pueda alcanzar facilimente y utilizar con la
murieca recta.

e Apoyar el antebrazo en la mesa y sujetar suavemente el raton,
descansando los dedos sobre los botones y accionandolos
gradualmente.

e £l tamano del raton debe ser acorde con las dimensiones de la mano
del usuario,Debe poder sujetarse comodamente.

PORTADOCUMENTOS

e Cuando se considere necesario su uso, los documentos se han de
ubicar en un soporte 0 porta-documentos en proximidad al monitor

COMPUTADOR

e Se sugiere el uso de equipos de mayor dimension (14 a 15").

e Se recomienda en lo posible utilizar el equipo apoyado sobre una
mesa 0 escritorio,

¢ La inclinacién posterior de la pantalla favorece la correcta postura de
la espalda.
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8. Funciones de los jefes

Establecer Metas

Dirigir eficazmente a quienes trabajan a distancia exige un enfoque de
gestion basado en los resultados. Ello supone definir metas, objetivos y
tareas, y luego supervisar y hablar de los progresos, sin imponer
excesivas presentaciones de informes,

Comunicacion

Dado a el aislamiento social vinculado al teletrabajo, debe hacerse todo
lo posible para que el trabajador/a permanezca en contacto con los
supervisores, |os colegas y la institucién en su conjunto.

Se sugiere usar las daily scrum meeting, ya que son reuniones cortas en

las cuales se busca hacer una alineacion y/o se priorizan las actividades
que se realizaran en el dia.

Toma en consideracion a los padres

Se aconseja a los Directivos y supervisores, tener en consideracién que
hay padres que tendran que trabajar y cuidar a sus hijos a la vez.

Evaluacion
El Jefe inmediato, debera exigir a el teletrabajador un informe mensual

en el cual se especifique las labores en las cuales ha estado trabajando y
Se muestre un progreso.
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9. Riesgos del Teletrabajo.

La Direccién de Talento Humano designara un grupo especializado de
funcionarios que junto con la Aseguradora de Riesgos Laborales deberan
realizar visitas periodicas al lugar de trabajo del teietrabajador con el fin
de efectuar una inspeccion del espacio en el cual esta desarrollando sus
funciones , identificanda si cumple con las Politicas de Seguridad y Salud
en el Trabajo, de lo contrario se indicaran las respectivas modificaclones
que el funcionaric debera acatar para seguir realizando sus funciones.

10. Conclusiones

El teletrabajo brinda una gran herramienta para la Camara de Industria y
Comercio Colombo-Alemana ya que permite la agilizacién de algunos
procesos, y permite una mejor relacion entre la vida laboral y personal del
empleado, ya que con esta modalidad el empleado puede organizar mejor
su tiempo, ocasionando asi un aumento en la productividad y eficacia de la
empresa.

De otra parte, las TIC's como herramienta de flexibilizacién del trabajo,
permiten generar en el empleado sentido de pertenencia y Compromiso
para con la organizacion,

En consecuencia, el teletrabajo permite una mejor interrelacién de la vida
laboral y personal del trabajador, ya que este puede disponer y organizar
su tiempo, lo que se ve reflejado en el aumento de la productividad
organizacional,
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