
�������������

��������������������������

��������������������������������������


	����������	���

�������������������



�������������������������������
�����������
�
�����������������������
���	��
�����������������������������������������
�
�������������������������������
�����������������������������
���	����������
�
���������������������������
������������������	��������������������
���	��
�
�___�
�������
������������������������������������ �����������
��������	�������������	�����������������������
�������������������������
������������������������
��������������������������
�
�
�������������
��������� ������������� ����� �	����������������� �� ���

����������������������������� ��
����
�����������������������������
����������������������
�
�������
��������
������������������������������	��
�������������������������������������	��
�
�
������� ���������������
�������������������������
����������������������������������������������������
��	����
��������������
�����������������������������������������������������������������

�������������������
��������������������������������������������������������������

�������
�����
���������������
���������������������������	�������������������������	��������������������������������
���������������������������������� �	����� ���
������������������������������������
���

	������������������������������������������������������������

����������������������������������������������������������������� �������������������������������������������������
����������������������������������������������������������������������������������������������������������

��������������������978-628-95502-7-6



Sus contenidos están basados en la revisión técnica internacional, directrices de 
organismos expertos y en experiencias prácticas exitosas. 

Para fortalecer tus competencias, pregunta por las soluciones desarrolladas para ti: 

1.

KIT AUTOGESTIONA 

Salud y Seguridad para el 
trabajo a distancia 

Generalidades del trabajo a 
distancia 

Salud músculo esquelética 
en el trabajo a distancia 

Salud mental en el trabajo 
a distancia 

Hábitos saludables en el 
trabajo a distancia 

Plan familiar de 
emergencias  

 

1.

2.

3.

4.

5.

6.

Normograma trabajo a 
distancia 

Etapas para implementar el 
trabajo a distancia 

Estrategia para documentar 
un programa o procedimiento 
de trabajo a distancia 

Herramienta de autorreporte y 

trabajo a distancia 

Instrumento para la medición 
y seguimiento del programa o 
procedimiento de trabajo a 
distancia 

Material de sensibilización: 

Guías internacionales para 
implementar el trabajo a 
distancia 

1.

2.

3.

4.

5.

6.

KIT LIDERA LA 
ESTRATEGIA 

7.

KIT AUTOGESTIONA 

¿Cómo gestionar el cambio y 
fomentar la participación en el 
trabajo a distancia? 

Gestión de equipos a distancia 

El arte de la comunicación 
asertiva en el trabajo a 
distancia 

Organización y optimización 
del tiempo en el trabajo a 
distancia 

en el trabajo a distancia 

Prácticas para lograr 
reuniones efectivas 

Herramientas TIC para el 
trabajo no presencial 

2.

3.

4.

5.

6.

7.

Esta solución hace parte del KIT AUTOGESTIONA de la 
ESTRATEGIA INTEGRAL TRABAJO A DISTANCIA SANO Y SEGURO, 

“Juntos optimizamos las transformaciones”.  
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INTRODUCCIÓN
El desarrollo y la difusión de las Tecnologías de la Información y de la 

vertiginoso de modalidades de trabajo a distancia, tales como el teletrabajo, el 

El trabajo a distancia ofrece importantes oportunidades de empleo y puede ser 

acuerdo con el contexto de implementación y las condiciones de trabajo, pueden 
coexistir factores con el potencial de originar riesgos para la salud y seguridad de 
los trabajadores. 

Hacen parte de los mencionados factores, el entorno, la falta de condiciones 
ergonómicas en el mobiliario, así como la disposición de los equipos y elementos 
de trabajo, los cuales pueden causar síntomas músculo esqueléticos, fatiga y 
problemas visuales, entre otros. Además, las falencias en la gestión y organización 
del trabajo (carga, apoyo de jefes y compañeros, formación y competencias, 
política de desconexión laboral, tecnologías disponibles, etc.) que pueden causar 
ansiedad, tecnoestrés, síndrome de burnout, cefaleas, etc. Adicionalmente, y no 

biológicos.

También, existen condiciones con potencial de generar incidentes y accidentes de 

y aseo del lugar, el estado de las redes eléctricas, los comportamientos inseguros, 
etc. Igualmente, se pueden presentar emergencias por incendios, sismos, 
deslizamientos, inundaciones, vendavales, tsunamis, erupciones volcánicas, 
violencia social, etc., siendo importante la preparación para actuar y la 
disponibilidad de equipos apropiados.

Por lo anterior, es crucial que las empresas fortalezcan su Sistema de Gestión de la 
Seguridad y Salud en el Trabajo y dispongan de un programa o procedimiento de 
trabajo a distancia que considere acciones para la promoción de la salud y la 
prevención de los riesgos laborales, así como la actuación ante emergencias.

Hay que considerar que los trabajadores serán los principales actores en la 
prevención y control de los peligros y riesgos presentes en los lugares de trabajo no 
presencial. 



Proporcionar recomendaciones 
en seguridad y salud en el 
trabajo a las empresas y 

trabajadores en modalidades de 
trabajo a distancia (teletrabajo, 

trabajo remoto, trabajo en casa), 

los riesgos laborales.
 

La guía se estructura comenzando con un acercamiento al trabajo a distancia 

factores determinantes de las condiciones que favorecen el trabajo a distancia sano 
y seguro.
Posteriormente, se presenta una diversidad de medidas preventivas y de control de 
factores de riesgo laborales que las empresas pueden estimar y múltiples 
recomendaciones para la autogestión de los trabajadores. 

Promover en los trabajadores 
a distancia, la autogestión y 
el autocuidado de la salud 
física y mental, así como la 

seguridad. 

OBJETIVOS

¿CÓMO USAR ESTA GUÍA? 

Las acciones propuestas en la guía están categorizadas teniendo en cuenta las 
principales condiciones de trabajo a vigilar, a saber: Factores psicosociales, 
condiciones locativas, condiciones ergonómicas, riesgos eléctricos, riesgos públicos, 
peligros químicos, peligros biológicos y la preparación y actuación ante emergencias. 
Estas pueden ser elegidas y adaptadas según las necesidades de cada empresa o 
trabajador.

condiciones de trabajo a distancia (condiciones locativas, condiciones ergonómicas, 
factores psicosociales, etc.), que podrá auto diligenciar cada trabajador. A partir de un 
diagnóstico ágil de los peligros y riesgos presentes, se invita a seleccionar dentro de 
las recomendaciones detalladas en la guía, aquellas que se ajusten a cada caso.



Descubre lo que tiene la 
guía según tu rol:

01
esta guía te ayudará a proponer, planear e 
implementar medidas preventivas y de 
control por parte de la empresa y los 

recomendaciones descritas en este 
documento que se ajustan a las 
condiciones de trabajo a distancia, las 
características y necesidades particulares 
de cada situación.

Eres responsable de la 
Seguridad y Salud en el 
Trabajo o eres asesor: 

02
Eres líder del equipo 
implementador o jefe de un 
equipo de trabajadores en 
modalidad de trabajo a 
distancia:

Esta guía te aportará información para 
fortalecer tus competencias técnicas de 
Seguridad y Salud en el Trabajo, en 
modalidades a distancia, para que 
puedas aportar en la planeación, 
implementación, evaluación y mejora 
continua del programa o procedimiento 
de trabajo a distancia de la empresa.

03
Eres trabajador en 
modalidades de trabajo a 
distancia: 
 

En esta guía encontrarás 
recomendaciones prácticas que te 
ayudarán a autogestionar tu salud y 
seguridad con un enfoque preventivo, 
para promover tu bienestar y la 



UNA MIRADA INTEGRAL DEL 
TRABAJO A DISTANCIA

Desde una perspectiva integral, el trabajo a distancia se puede comprender 
considerando cinco elementos básicos: el trabajador, la gestión y organización, 
la actividad (tareas), el lugar y ambiente y la tecnología (equipos, herramientas). 

Gestión 
Organización 

del trabajo

Actividad 
(tareas)

Tecnología
(Equipos, 

herrmientas)

Lugar de 
trabajo 

ambiente

Trabajador Factores psicosociales: modelo de 
liderazgo, carga de trabajo, 
dinámicas de comunicación, control 
del aislamiento social y profesional, 
horario de trabajo y conciliación de la 
vida laboral, personal y familiar.

Condiciones locativas, ergonómicas, 
ambientales (iluminación, ambiente 
acústico y térmico); exposición a 
riesgo eléctrico, riesgo público, 
sustancias químicas y agentes 
biológicos.

3. Actividad (tareas)

Exigencias mentales y físicas de las 
tareas, asociadas a los factores 
psicosociales, condiciones 
ergonómicas, ambientales, etc

Factores psicosociales y condiciones ergonómicas asociadas 
a la infraestructura de telecomunicaciones, medios de 
comunicación, dispositivos y aplicaciones, ciberseguridad, 
mantenimiento y soporte.

Factores individuales: características 

competencias y habilidades para el 
trabajo a distancia y en salud y 
seguridad, hábitos y estilos de vida, 
estado de salud, discapacidad, etc.

1. Trabajador

2. Gestión, organización 
del trabajo

4. Lugar de trabajo, 
ambiente

5. Tecnología (equipos, 
herramientas)

Fuente: Creación propia



Hay que prever que múltiples factores convergen simultáneamente en la salud 
física y mental. En el caso del trabajo a distancia, la salud músculo esquelética, por 

utilice, la disponibilidad de las aplicaciones y la conexión a internet según las 
características de la tarea), el lugar de trabajo (espacio, mobiliario, iluminación, 

factores psicosociales (carga de trabajo, apoyo de jefes y compañeros, posibilidad 
de hacer pausas, política de desconexión laboral), las características de la 
actividad (frecuencia de uso del teclado o del ratón, velocidad de ingreso o 
consulta de datos, nivel de concentración y responsabilidad) y factores 
individuales (estado de salud, competencias para el trabajo a distancia, práctica 
de actividad física, entre otros).

En cuanto a la seguridad, las condiciones del lugar de trabajo (pisos húmedos, 
falta de orden y aseo), las condiciones ambientales (falta de iluminación en la 
zona), los factores psicosociales (jornadas prolongadas de trabajo que no 
permiten conciliar la vida laboral, personal y familiar) y los comportamientos de 
los trabajadores (no percepción de los riesgos, caminar en medias), son un 
escenario propicio para los traumas, quemaduras, etc.

Adicionalmente, hay un contexto político, económico, social y ambiental, de 

directrices de los organismos internacionales, el marco normativo en Seguridad y 
Salud en el Trabajo, las políticas públicas de fomento de las modalidades de 
trabajo a distancia, la apertura económica y la globalización, las políticas de 
responsabilidad social empresarial, entre otros.

en el bienestar y la seguridad de los trabajadores y, asimismo, en la productividad 
de las empresas. Por ello, es indispensable que las organizaciones y los 
trabajadores, consideren medidas preventivas y acciones dirigidas a todos los 
componentes incluidos en esta guía.



peligros y riesgos en los lugares destinados para trabajar y la adopción de 
medidas preventivas y de control necesarias para lograr un trabajo a distancia 
sano y seguro.

RECOMENDACIONES PARA EL 
TRABAJO A DISTANCIA SANO Y 
SEGURO

4.1 Los factores psicosociales

y la organización del trabajo, contribuyen a la salud mental de los trabajadores. Se 
reconoce que es importante que las organizaciones vigilen la carga de trabajo, la 
disposición de tecnologías de la información y las comunicaciones apropiadas 
para el tipo de tareas y su uso razonable. Además, es fundamental la preservación 
de la actividad colectiva y social como mecanismo de prevención del aislamiento 
y la existencia de políticas que promuevan la conciliación de la vida laboral, 
personal y familiar. 



LA EMPRESA ACTÚA…

Asignar actividades con plazos 
razonables de entrega.

Suministrar herramientas y 
aplicaciones acordes con el tipo de 
tarea o proyecto.

Mantener la visibilidad de los 
trabajadores considerando sus 
actividades, participación, 
posibilidades de desarrollo de 
carrera y competencias. 

Gestionar cualquier cambio que se 
introduzca en la organización e 
involucrar a los trabajadores.

Establecer, implementar y hacer 
seguimiento a la política de 
desconexión laboral.

Respetar la intimidad de los 
trabajadores.

Establecer acciones para fortalecer 
las habilidades y competencias para 
el trabajo a distancia de jefes y 
trabajadores. 

Establecer mecanismos para ofrecer 
soporte técnico y apoyo.

Mantener informada a la organización 

se tienen en la implementación de las 
modalidades de trabajo a distancia.

Implementar un plan de sensibilización 
y capacitación que incluya políticas y 
directrices, deberes y derechos, 
competencias, promoción y prevención 
de los riesgos laborales, actuación ante 
accidentes de trabajo o emergencias.

Promover el cuidado de la salud física y 
mental. 

Garantizar la realización periódica de 
exámenes médicos ocupacionales.

Establecer procedimientos para 

violencia – acoso, síntomas físicos y 
mentales, enfermedad, accidentes o 
emergencias.



Control del aislamiento social y 
profesional

La empresa actúa…

Instaurar mecanismos que 
favorezcan la comunicación y 
participación.
Proporcionar retroalimentación 
continua, dirigida al mejoramiento o 
reconocimiento y establecer 
acciones que motiven.
Mantener informado al personal 
sobre los cambios organizacionales.
Fijar reuniones virtuales y 
presenciales. 
Hacer partícipe al personal en las 
actividades grupales y sociales que 
fomenten el sentido de pertenencia, 
el intercambio de puntos de vista y 
las relaciones afectivas.
Garantizar el permanente 
acompañamiento en las diversas 
situaciones

La empresa actúa…

Asiste a las reuniones de trabajo, 
tanto como sea posible.
Conoce los procedimientos para 

síntomas, enfermedades, accidentes 
o emergencias.
Está abierto a recibir apoyo de jefes y 
compañeros.
Contacta a tus colegas 
(videollamadas, llamadas, chat, 
reuniones, caminatas, etc.)
Mantén y fortalece redes de apoyo 
familiar, laboral y social, que 
permitan llevar a cabo actividades 
de tu interés.

La empresa actúa…



El horario de trabajo y la conciliación de la 
vida laboral, personal y familiar

Evitar generar multitareas que 
puedan prolongar la jornada laboral.
Diseñar e implementa la política de 
desconexión laboral.

La empresa actúa…

Planea rutinas diarias con horarios, 
cronograma semanal y mensual.
Considera un ritual de inicio y conclusión 
de la jornada diaria (por ejemplo, camina 
cerca a tu domicilio al iniciar y terminar el 
día).
Realiza pausas durante el día.
Controla el tiempo que usas la tecnología.
Desconéctate de las actividades laborales 
en días y horas de descanso y vacaciones. 
Propende a que el lugar de trabajo esté 
en una zona aislable que cuente con 
privacidad.
Procura que el horario laboral sea claro 
para tu familia y demás personas y solicita 
apoyo para lograr un ambiente sin 
interrupciones.
Coordina el apoyo necesario para atender 
a miembros de la familia y tareas 
domésticas.
Separa las actividades familiares de las 
laborales.

Tú autogestionas…



El acondicionamiento del lugar destinado para trabajar tiene impacto en el 
bienestar físico y psicológico, pero también, en la seguridad. Un espacio cómodo, 
ordenado, aseado, seguro y aislado de las distracciones del contexto personal y 
familiar, facilita el cumplimiento de las tareas asignadas y, por ende, la 
productividad.

Tus hábitos importan…

Establece un estilo de vida saludable, prepárate para iniciar la jornada, 

Evita la exposición a la luz azul de teléfonos inteligentes, computadores y 

Practica meditación, ejercicios de relajación y respiración, entre otros.
Acude al médico o especialista regularmente o ante síntomas.

Nota: para mayor ilustración, consulta la Guía Hábitos saludables en el 
trabajo a distancia de la Estrategia Integral Trabajo a Distancia Sano y 
Seguro.

4.2 Las condiciones  del lugar de trabajo



4.2 Las condiciones  del lugar de trabajo

Establecer un plan de capacitación 
para la prevención de accidentes de 
trabajo asociados a condiciones 

del lugar destinado para laborar en 
modalidades de trabajo a distancia.

La empresa actúa…

Mantén en buen estado los elementos 
estructurales del lugar: paredes, techos, 
cielorrasos, escaleras, puertas, ventanas, 
entre otros.
Realiza mantenimiento periódico de las 
instalaciones eléctricas, de agua y tubería 
sanitaria, de gas, internet y televisión.
Mantén el puesto de trabajo, las áreas de 
circulación y escaleras organizados, 
aseados y libres de obstáculos o líquidos. 
Evita el uso de tapetes en proximidad a 
escaleras, balcones y terrazas. 
Asegura la estabilidad de archivadores, 
bibliotecas y repisas.

riesgo de caída. 
Evita la ubicación de adornos o el 
almacenamiento de objetos que puedan 
caer desde la altura y ocasionar daño o 
lesiones. 

Tú autogestionas…



Guarda objetos cortantes en lugares 
seguros, nunca en los cajones del 
escritorio.
Cierra los cajones y puertas de los 
muebles después de sacar los elementos 
u objetos requeridos.
Mantén los cajones de los muebles en 
buen estado y ordenados.
Utiliza escaleras en buen estado para 
acceder a niveles altos. Nunca utilices 
muebles improvisados u objetos no 

Tú autogestionas…

Tus hábitos importan…

Utiliza calzado cómodo y seguro. No camines en medias, ya que estas incrementan 
el riesgo de sufrir tropiezos, traumas y caídas.

Al subir y bajar escaleras utiliza siempre los pasamanos, manteniendo como mínimo 
tres puntos de apoyo. 
Mantén la atención y concentración, sin distraerte con dispositivos (celular, 
computador portátil, tableta, etc.).

EQUIPO
EQUIPO
EQUIPO



Diseñar y ejecutar programas de 
vigilancia epidemiológica para la 
prevención de alteraciones visuales.
Capacitar a los trabajadores en 

de peligros derivados de condiciones 

La empresa actúa…

Ubica el puesto de trabajo en un sitio donde incida iluminación 

Sitúa el escritorio en sentido perpendicular con respecto a la 
ventana, o en su defecto, controla la incidencia de iluminación 
natural mediante elementos como películas, blackouts o 
persianas enrollables.

comprendido entre la pantalla y el trabajador), de manera que se 

Utiliza colores claros y suaves en la mayoría de las paredes y 

Utiliza iluminación tipo LED de luz blanca fría tanto en lámparas 
generales como localizadas.

Tú autogestionas…

4.2.2 Condiciones ambientales

Iluminación

La intensidad 
mínima 
recomendada para 
lectura, escritura y 
actividades de 

Tú autogestionas…



Diseñar y ejecutar programas de vigilancia 
epidemiológica para la prevención de la 
hipoacusia y alteraciones del oído.
Formar a los trabajadores en cuanto a la 

de condiciones de disconfort acústico.
Prevenir la acumulación de más de dos horas 
de exposición a ruido, es decir, el 25% de una 
jornada habitual de 8 horas.
En caso de suministrar audífonos para 
comunicación, estudiar la posibilidad de que 
tengan controles de volumen ajustables, 
características para limitar o bloquear ruidos 
y mejorar la comodidad y la protección 
contra el ruido ambiental.

La empresa actúa…

Aísla el sitio de trabajo de fuentes de ruido que 

Gestiona el reemplazo o aislamiento acústico de 
equipos ruidosos.

procuren mantener condiciones acústicas 
favorables durante el trabajo.
Procura en lo posible, utilizar el altavoz para 
atender llamadas y reuniones, de manera que el 
tiempo de uso de diadema u otros equipos 
manos libres pueda reducirse.

Tú autogestionas…

• Ambiente acústico



Salud en el Trabajo, si experimentas zumbidos en 
los oídos, menor sensación auditiva o presión 
después de una exposición a ruido.
En caso de utilizar diadema u otro equipo manos 
libres, úsalo como máximo 2 horas en la jornada y 
considera los siguientes requerimientos para su 
selección: Auricular sencillo (no doble) para 
rotarlo idealmente cada hora como medida de 
prevención, que sea ajustable, lo más ligero 
posible, con límite de salida (máximo 85 dB), que 
avise sobre riesgos para la audición, etc.

Tú autogestionas…

El nivel sonoro debe ser tan bajo como 
sea posible. Para tareas difíciles y 

los 55 dB (A).

EQUIPO  DE TRABAJO
EQUIPO  DE TRABAJO
EQUIPO  DE TRABAJO



Capacitar a los trabajadores en 

de peligros derivados de condiciones 
de disconfort térmico.

La empresa actúa…

Renueva el aire de tu lugar de trabajo.
Si aplica, implementa sistemas de 
climatización con personal experto que 
garantice el correspondiente 
mantenimiento, de manera que se limpien 

y rejillas, para conservar la sanidad del aire 
inyectado.
Utiliza películas de control solar, cortinas, 
persianas, entre otras, en caso de que sea 
necesario mitigar el calor generado por la 
incidencia del sol.
En caso de presentar disconfort por frío, 
mantén tibios los segmentos corporales 
más distantes (pies y manos) y realiza 
pausas activas.
Toma bebidas calientes para ayudar a 
contrarrestar la exposición al frío e 
hidrátate con más frecuencia si hace calor.
Utiliza ropa de acuerdo con la condición 
térmica del lugar.

Tú autogestionas…

Ambiente térmico



4.3 Condiciones ergonómicas

Considerar las condiciones técnicas 
mínimas para la adquisición de equipos, 
elementos de trabajo, el mobiliario y 
aditamentos ergonómicos.

puesto de trabajo periódicamente. 
Diseñar e implementar un programa de 
vigilancia epidemiológica para la 
prevención de desórdenes músculo 
esqueléticos. 
Implementar estrategias de capacitación 
para la autogestión y prevención de 
desórdenes músculo esqueléticos. 
Hacer seguimiento a los casos 
sintomáticos por desórdenes músculo 
esqueléticos o problemas visuales e 
implementar los controles respectivos.
Promover la práctica de actividad física.

La empresa actúa…

Los equipos y elementos de trabajo indispensables para desarrollar las tareas 
determinan las dimensiones que debe tener el escritorio. Este no debe presentar 
esquinas y aristas agudas que puedan lesionar o incomodar y ha de permitir ubicar 
cómodamente las piernas, favoreciendo el desplazamiento en la zona de trabajo.

Ambiente térmico



Tú autogestionas…
Regula la altura del asiento de forma que la 
altura de tus codos coincida con la de la 

Si la silla no permite ajustar la altura del 
asiento, emplea un cojín suplementario en 
el asiento que mejore tu altura.  
Cuando no logres apoyar los pies 
completamente en el suelo, adapta un 
elemento como una caja, un cojín, tablas u 
otros elementos que te permitan descansar 
los pies.
Asegura que la posición de tu espalda y 

Adicionalmente, apoya la zona dorsal y 
lumbar de tu espalda.
Si tu espaldar es muy plano o rígido, utiliza 
un cojín delgado o una toalla enrollada para 
mejorar tu postura y apoyo lumbar.

Equipos y elementos de trabajo

Tú autogestionas…
Centra la pantalla respecto a tu cuerpo y 
deja espacio para ubicar el teclado, el ratón 
y los documentos de consulta.
 
Si utilizas dos pantallas, ubica la de mayor 
uso en el área central y la complementaria a 
un costado. Si las dos tienen igual uso, 
ubícalas al frente, dentro de tu campo 
visual.



Tú autogestionas…
Si no cuentas con soporte para la pantalla o 
atril para el computador portátil, apila libros, 
resmas o cajas, que te permitan ubicar el 
borde superior de la pantalla al mismo nivel 
de tus ojos.
Si utilizas lentes progresivos, baja la altura 
de la pantalla para poder ver sin tener que 
mover tu cabeza.
Si utilizas computador portátil, adapta un 
teclado y ratón externos (periféricos).

del borde de la mesa. No es aconsejable 
inclinarlo de forma continua.
Ubica el ratón lo más cerca posible del 
teclado, de manera que quede espacio para 
que apoyes el antebrazo. Si te es posible, 
utiliza de forma alterna el ratón con la mano 
derecha e izquierda.
Sujeta suavemente el ratón, 
descansando los dedos sobre los botones y 
acciónalos gradualmente.
El tamaño del ratón debe ser acorde 
con las dimensiones de la mano del usuario. 
Si las tareas requieren la lectura de 
documentos e ingreso de datos, utiliza un 
soporte o porta-documentos en cercanía al 
monitor.
Utiliza una maleta con ruedas cuando 
debas transportar equipos, accesorios y 
documentos pesados.



Tus hábitos importan…

Al momento de digitar, procura que los antebrazos estén completamente 
relajados y en una posición de 90° en relación con los brazos.

Utiliza funciones y atajos del teclado en lugar del ratón (Ctrl X, Ctrl C…).

Alterna las tareas a lo largo de la jornada con otras que demanden menores 
esfuerzos visuales, mentales o músculo esqueléticos. 

contenidos en dispositivos digitales (tabletas, celular, etc.).
Al consultar o leer en el celular, elévalo a una distancia de 40 cm de los ojos, 
para mantener tu cuello lo más erguido posible.

Ajusta la posición del cuerpo con frecuencia y alterna la postura sentada y de 
pie. 

para cambiar de postura, caminar y estirarte.
Ponte de pie mientras atiendes llamadas telefónicas, durante las reuniones 
virtuales o incluso presenciales, cuando debas imprimir, etc.
Para prevenir la fatiga visual aplica la regla 20/20/20: Cada 20 minutos realizar 
pausas visuales mirando a lo lejos, a una distancia aproximada de 20 
pulgadas (6 metros), durante 20 segundos.
Elige los colores y el tamaño de los caracteres que te permitan leer 
cómodamente. 
Privilegia el uso de fondos claros y caracteres oscuros. 



Establecer un plan de capacitación 
para la prevención de accidentes de 
trabajo asociados con riesgo 
eléctrico.
Implementar estrategias de 
educación y gestión para la 

las condiciones eléctricas del lugar 
destinado para laborar.
Desarrollar campañas periódicas de 
sensibilización al trabajador y su 
familia sobre la prevención de 
accidentes asociados al riesgo 
eléctrico.

La empresa actúa…

Las condiciones eléctricas del lugar destinado para laborar en modalidades de 
trabajo a distancia deben responder a reglas precisas de seguridad, teniendo en 
cuenta el riesgo potencial de accidentes e incendios, incluidos los de índole 
doméstico. De igual forma, debe primar la conformidad en los equipos, la 
tecnología utilizada y los comportamientos seguros.  

4.4 Riesgo eléctrico

Observa periódicamente las carcasas de 

signos de sobrecalentamiento (decoloración o 
manchas de humo, carcasas derretidas, entre 
otros). 

evitar deterioro.
Canaliza o rutea el cableado para evitar 
accidentes asociados a caídas.

Tú autogestionas…



TELETRABAJO

Tú autogestionas…
Evita conectar varios equipos a un mismo 
conector ya que sobrecargan la red y pueden 
causar un incendio.

buenas condiciones.
No retires la clavija con puesta a tierra, ni 
tampoco la interrumpas con el uso de 
multitomas que no cuenten con ella. 
Al momento de presentarse fuertes 
precipitaciones y presencia de rayos, desconecta 
los equipos eléctricos.

dispositivo controla la transmisión de energía y, 
en caso de presentarse una emergencia, ayudará 

total.
Sigue las instrucciones de seguridad de los 
aparatos eléctricos.
No tires del cable al desenchufar un 
equipo; en lugar de ello, tomar la clavija (enchufe) 
para hacerlo.
Al ausentarte por largo tiempo, 
desenergiza el lugar desde la caja de fusibles.
Desconecta los electrodomésticos que no 
estén en uso.
Evita ingerir bebidas o alimentos cerca de 
equipos electrónicos y de cómputo para evitar 
derrames o salpicaduras.
Evita realizar la limpieza de equipos o su 
conexión con las manos mojadas.
Reporta de manera inmediata fallas en 
equipos suministrados por el empleador.

peligrosa, realiza el respectivo cambio, teniendo 
presente que este proceso debe ser llevado a 



TELETRABAJO

TRABAJO
REMOTO

TRABAJO EN
CASA

4.5 Riesgo público

Estructurar el plan de educación al 
trabajador y herramientas para la 

cuales se indique cómo responder a 
situaciones de riesgo público.
Disponer de canales de 
comunicación o atención a los 
trabajadores, que den apoyo u 
orientación para las acciones que se 
deben tomar en situaciones de 
riesgo.

La empresa actúa…

Los trabajadores en modalidades de trabajo a distancia pueden en menor o mayor 
grado estar expuestos a situaciones de agresión intencional o actos delictivos, por lo 
que es necesario que las organizaciones consideren acciones para fomentar los 
comportamientos seguros y mecanismos de actuación ante la presencia de 
eventualidades.

En espacios interiores
Si habitas en un conjunto cerrado que 
cuente con citófono, espera siempre el 
llamado de portería. 
Mantén la puerta principal asegurada y 
utiliza el dispositivo visual (ojo biónico) 
para advertir la presencia de personas o 
movimientos sospechosos.
Recibe encomiendas, domiciliarios y 
personas externas, en la recepción del 
conjunto residencial.
Frente a llamadas sospechosas, corrobora 
la información y cuelga ante peticiones o 
preguntas reiterativas.

puertas y ventanas.

Tú autogestionas…
En espacios interiores



Tú autogestionas…

Evita cargar grandes cantidades de dinero en la 
billetera.
Utiliza los cajeros automáticos ubicados dentro de 
los centros comerciales.
Al utilizar tarjetas de contacto, nunca las pierdas de 
vista.
Cuida tus objetos personales.
Mantente alejado de concentraciones masivas.
Evita caminar con ambas manos ocupadas.
Nunca recibas alimentos de personas desconocidas.
En caso de robo, no te resistas ni respondas a las 
agresiones físicas.
Cambia tus esquemas de desplazamiento 
regularmente.
No te distraigas, permanece alerta a las condiciones 
cambiantes del lugar.
Evita utilizar en la calle o medios de transporte 
público audífonos o celulares, ya que estos impiden 
escuchar sonidos o llamados de alerta o auxilio.

sospechosos, busca dónde resguardarte.

No utilices elementos u objetos personales que 
llamen la atención.

No te distraigas, debes estar atento a las condiciones 
de la vía.
Alterna las rutas de desplazamiento.
Comunica tus itinerarios a familiares o personas de 

que los seguros de las puertas estén puestos.
Utiliza parqueaderos reconocidos.
No dejes objetos visibles al interior del vehículo y 
utiliza el baúl.
En caso de un accidente vial, comunícate con una 

autoridad competente dentro del vehículo.

En la calle

Tú autogestionas…
Al conducir



4.6 Los peligros químicos 
En el desarrollo del teletrabajo, el trabajo remoto o el trabajo en casa, también se 
tiene contacto con sustancias químicas. Las actividades de la vida cotidiana como la 
limpieza, la desinfección, las reparaciones o el mantenimiento del inmueble y las 
acciones para combatir plagas implican su uso. Para promover la salud y prevenir 
posibles riesgos para los trabajadores, se invita a estimar las siguientes acciones.

Implementar estrategias de 

autorreporte y control de peligros 
químicos en el domicilio o locación 
escogida para el trabajo a distancia.
Implementar actividades de 
sensibilización al trabajador a 
distancia, frente a la relación de los 
peligros químicos, la salud y 
seguridad en casa y demás lugares 
destinados para el trabajo a 
distancia.
Realizar vigilancia médica periódica 
en caso de exposición a peligros 
químicos.

La empresa actúa…

Organiza los productos químicos y de limpieza lejos del 
lugar de trabajo, zonas culinarias o cercanas a los 
alimentos y en un área con buena ventilación, así como 
alejados de fuentes de calor.
Utiliza guantes al manipular productos químicos, así 

instrucciones.
generales como localizadas.

Tú autogestionas…



Tú autogestionas…

Infórmate al manipular un producto químico 
(lee la etiqueta o rótulo y símbolos del envase).
Conserva los productos en su envase original y 
nunca retires las etiquetas o rótulos.
No utilices insecticidas o productos de jardinería 
sobre alimentos, personas o animales 
domésticos.
No permanezcas en habitaciones tratadas con 
insecticidas hasta que haya transcurrido un 
tiempo prudencial y después de haber realizado 
una buena ventilación.
No permanezcas en las habitaciones recién 
pintadas hasta que desaparezca el olor del 
disolvente. 
Evita las corrientes de aire en la cocina que 
puedan apagar el gas.
Si utilizas productos químicos, así sea de uso 
doméstico, lávate las manos antes de comer o 
realizar cualquier otra actividad.
No mezcles productos de limpieza 
indiscriminadamente, especialmente el 
blanqueador con productos que contengan 
amoníaco, ya que ello desprende un gas 
altamente irritante y explosivo.
No tomes medicinas si no han sido recetadas 
por el médico.
Evacúa los desechos en el lugar de disposición 

suspendidas en el aire. 
Vigila posibles fuentes de contaminación 
atmosférica como tapetes, archivos, 

ventiladores, plantas, entre otros.
No fumes en el lugar de trabajo.

En la calle



4.7 Los peligros biológicos 

bioseguridad a seguir en el lugar 
destinado para laborar. La empresa 
podrá establecer el suministro de un 
kit (por ejemplo, tapabocas, gel 
antibacterial, productos de 
desinfección, paños, etc.). 
Implementar estrategias de 

autorreporte y control de riesgos 
biológicos en el domicilio o locación 
escogida para el trabajo a distancia.
Implementar actividades de 
sensibilización al trabajador a 
distancia frente a la relación de los 
riesgos biológicos y la salud en casa.

La empresa actúa…

asociadas a los peligros biológicos y la importancia de considerar protocolos de 

preventivas y de control garantizan el bienestar de los trabajadores y la continuidad 
de los negocios.

EQUIPO
EQUIPO
EQUIPO



Tú autogestionas…

la empresa: por ejemplo, etiqueta respiratoria, 
lavarse las manos con una periodicidad mínima 
de tres horas y después de entrar en contacto 

contaminadas (manijas, pasamanos, cerraduras, 
transporte), así como luego de ir al baño, 
manipular dinero y antes y después de comer. 
Haz uso de tapabocas, alcohol glicerinado o gel 
desinfectante cuando no se disponga 
fácilmente de agua y jabón. También, haz 
desinfección del puesto de trabajo, mantén el 
distanciamiento físico, etc.

Realiza la reparación de las estructuras (techo o 
pared) que evidencien muestras de humedad y 
moho.
Evita la instalación de alfombras en áreas donde 
la humedad es constante o frecuente.
Asegúrate de que los sistemas de aire 
acondicionado cuenten con el mantenimiento 
adecuado.
Si eres sensible a los ácaros y al polvo, realiza 
limpieza e higienización con frecuencia.
Implementa protocolos para el manejo de 
basuras. 

Solicita ayuda para el uso de plaguicidas al 
técnico de la Secretaría de Salud de tu 
municipio o localidad.
Implementa protocolos y rutinas de buena 
higiene dentro del domicilio y en sus zonas 
aledañas.



alimentos crudos y cocidos sea adecuada e 
impida el contacto con cualquier vector de 
contaminación.
Lleva a cabo rutinas diarias de limpieza de las 
mascotas y los excrementos.
En caso de estar próximo a personas que estén 
expuestas a riesgos biológicos (por ejemplo, 
personal de la salud o atención al público) 
implementa protocolos rutinarios de 
desinfección. 
Implementa la etiqueta respiratoria, aislamiento 
y desinfección adicional, en caso de que alguna 
persona que viva en tu mismo domicilio 
presente síntomas respiratorios.
Implementa estrategias que fomenten el lavado 
de manos y desinfección continua en aquellos 
que viven contigo y que estén expuestos a 
contacto público, así como de aquellos que 
manipulen los alimentos.

Tú autogestionas…

4.8 Emergencias
Es imprescindible conocer las amenazas o riesgos a los que se está expuesto en el 

y estar preparado para actuar ante una situación de emergencia. Adicionalmente, 
se debe conocer el procedimiento a seguir para reportar un accidente de trabajo o 
una eventualidad.



Estructurar el plan de educación al 
trabajador y herramientas para la 

potenciales del entorno natural o 
provocados por la acción humana.
Implementar estrategias de 
sensibilización y formación para la 
prevención y actuación ante 
emergencias. 
Disponer de canales de 
comunicación o atención para los 
trabajadores, que brinden apoyo u 
orientación ante emergencias.
Establecer mecanismos de 
participación de los trabajadores a 
distancia en los simulacros de 
situaciones de emergencia 
programados anualmente. 
Estipular la disponibilidad de 
extintores con las siguientes 

libras y agente extintor tipo polvo 
químico seco.
Establecer la disponibilidad de 
botiquín de primeros auxilios dotado 
de elementos básicos.

La empresa actúa…



Actuemos ante las emergencias…
Para conocer información detallada, consultar la cartilla Plan de emergencias 
familiar, de la Estrategia Integral Trabajo a Distancia Sano y Seguro de Positiva 
Compañía de Seguros S.A.

Procedimiento en caso de un 
accidente de trabajo

1. Primeros auxilios: El trabajador accidentado debe recibir oportunamente 
los primeros auxilios necesarios.

2. Traslado del paciente: El trabajador accidentado debe ser remitido a la Red 
de Instituciones Prestadoras de Salud IPS de Positiva o al centro asistencial 
de urgencias más cercano, si el caso lo requiere.

3.

informe de todo accidente de trabajo de forma inmediata.

4. Asesoría telefónica en la urgencia: A través de la Línea Positiva, el 
trabajador accidentado será asesorado o direccionado a la IPS más cercana 
al lugar del accidente, en la que Positiva tenga convenio para recibir atención 
oportuna.
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Anexo 1. Autorreporte de condiciones de 
trabajo a distancia
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