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1. INTRODUCCION

La aplicacion de la Psicologia en la prevencion de riesgos laborales, se ha involucrado en el
actual concepto de cultura preventiva, emanada de la Ley de prevencion de Riesgos Laborales
(Decreto 1295 de 1994 y hoy Ley 1562 del 2012); en estas se reconoce el riesgo psicosocial,
como uno de los riesgos ocupacionales que merece tener actividades preventivas al interior de
las organizaciones. Asi mismo el Ministerio de la Proteccidn Social, emitié la Resolucion 2646
de 2008 por la cual se establece disposiciones y se define responsabilidades para la
identificacion, evaluacion, prevencion, intervencion, y monitoreo permanente de la exposicion
a factores de riesgo psicosociales en el trabajo y de la determinacién de patologias causadas

por el estrés ocupacional.

Hoy dia entre el 20% Yy el 34% de los trabajadores de las Empresas Colombianas, manifiestan
sentir altos niveles de Estrés segun estadisticas del ministerio de proteccion social. Lo anterior
sumado a que junto con el factor de riesgo ergondmico constituyen una de las principales
causas generadoras de AL (accidentes Laborales) obliga a su identificacion e intervencion

efectiva.

La Alcaldia Distrital de Cartagena de Indias consciente de la importancia, ha llevado a cabo el
presente diagnostico con el fin de identificar el nivel del riesgo psicosocial presente en la
entidad, asi como los riesgos especificos intralaborales y extralaborales, y con sus resultados

generar planes de intervencion buscando con ello mejorar la calidad de vida laboral y

extralaboral de sus empleados.
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2. OBJETIVOS

2.1. OBJETIVO GENERAL:

Elaborar un diagndstico de riesgo psicosocial en la Alcaldia Distrital de Cartagena de Indias
como base de un programa encaminado a la prevencion e intervencion del riesgo psicosocial
segun lo establecido en las Resoluciones 2646 de 2008 y 2764 de 2022, del Ministerio del
Trabajo.

2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS:

'V Establecer el nivel de riesgo psicosocial al interior de la Entidad.
'V Establecer los riesgos psicosociales intralaborales presentes en la Entidad.
'V Establecer los riesgos psicosociales extralaborales presentes en la Entidad.

¥ Proponer planes de intervencion orientado a mitigar o prevenir los riesgos psicosociales

encontrados en el estudio.
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3. MARCO TEORICO

3.1. FACTORES DE RIESGO PSICOSOCIAL:

Los FACTORES DE RIESGO PSICOSOCIAL se definen como “las interacciones entre el
trabajo, su medio ambiente, la satisfaccion y las condiciones de su Organizacion, y las
capacidades del trabajador, sus necesidades, cultura y situacion personal fuera del trabajo;
todo lo cual, a través de percepciones y experiencias, puede influir en la salud, el rendimiento
y la satisfaccion laboral”. OMS - OIT.

Estos comprenden los aspectos intralaborales, los extralaborales o externos a la organizacién
y las condiciones individuales o caracteristicas intrinsecas del trabajador, los cuales, en una
interrelacion dindmica, mediante percepciones y experiencias, influyen en la salud y el
desempefio de las personas, dicha definicion permite distinguir tres tipos de condiciones:

intralaborales, extralaborales e individuales.

3.1.1. CONDICIONES INTRALABORALES:

Los dominios considerados son las demandas del trabajo, el control, el liderazgo y las
relaciones sociales y la recompensa. Los dominios y como fueron concebidos en los

instrumentos de la bateria, se definen a continuacion:

a. Demandas del trabajo: se refieren a las exigencias que el trabajo impone al individuo.
Pueden ser de diversa naturaleza, como cuantitativas, cognitivas o mentales,

emocionales, de responsabilidad, del ambiente fisico laboral y de la jornada de trabajo.

b. Control sobre el trabajo: posibilidad que el trabajo ofrece al individuo para influir y tomar
decisiones sobre los diversos aspectos que intervienen en su realizacion. La iniciativa
y autonomia, el uso y desarrollo de habilidades y conocimientos, la participacion y
manejo del cambio, la claridad de rol y la capacitacion son aspectos que le dan al

individuo la posibilidad de influir sobre su trabajo.
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C.

Liderazgo y relaciones sociales en el trabajo: el liderazgo alude a un tipo particular de
relacion social que se establece entre los superiores jerarquicos y sus colaboradores y
cuyas caracteristicas influyen en la forma de trabajar y en el ambiente de relaciones de
un area. El concepto de relaciones sociales en el trabajo indica la interaccion que se
establece con otras personas en el contexto laboral y abarca aspectos como la
posibilidad de contactos, las caracteristicas de las interacciones, los aspectos
funcionales de las interacciones como la retroalimentacion del desempeno, el trabajo

en equipo y el apoyo social, y los aspectos emocionales, como la cohesion.

Recompensa: este término trata de la retribucion que el trabajador obtiene a cambio
de sus contribuciones o esfuerzos laborales. Este dominio comprende diversos tipos de
retribucion: la financiera (compensacion econdmica por el trabajo), de estima
(compensacion psicoldgica, que comprende el reconocimiento del grupo social y el
trato justo en el trabajo) y de posibilidades de promocion y seguridad en el trabajo.
Otras formas de retribucion que se consideran en este dominio comprenden las
posibilidades de educacion, la satisfaccion y la identificacién con el trabajo y con la

organizacion.

Los anteriores dominios del ambito intralaboral estan compuestos por las dimensiones que se

presentan a continuacién:

DEMANDAS DEL TRABAJO:

Y Demandas ambientales

Y Demandas emocionales

Y Demandas cuantitativas

¥ Influencia del trabajo sobre el entorno extralaboral

' Demandas de carga mental

' Demandas de la jornada de trabajo




ALBA MARGARITA ESTRADA RIVADENEIRA
Psicologa
Especialista en Salud ocupacional

CONTROL SOBRE EL TRABAJO:

‘v Claridad de rol

¥ Capacitacion

'V Participacion y manejo del cambio

‘¥ Oportunidades de desarrollo y uso de habilidades y conocimientos
¥ Control y autonomia sobre el trabajo

LIDERAZGO Y RELACIONES SOCIALES EN EL TRABAJO:

V' Caracteristicas del liderazgo
¥ Relaciones sociales en el trabajo

¥ Retroalimentacion del desempefio

RECOMPENSA:

¥ Recompensas derivadas de la pertenencia a la organizacion y del trabajo que se realiza

' Reconocimiento y compensacion.
3.1.2. CONDICIONES EXTRALABORALES:

Comprenden los aspectos del entorno familiar, social y econémico del trabajador. A su vez,
abarcan las condiciones del lugar de vivienda, que pueden influir en la salud y bienestar del

individuo.

'V Tiempo fuera del trabajo

¥ Relaciones familiares

¥ Comunicacion y relaciones interpersonales

¥ Situacion econdmica del grupo familiar

V' Caracteristicas de la vivienda y de su entorno (Influencia del entorno extralaboral sobre el

trabajo).

'V Desplazamiento vivienda- Trabajo- Vivienda.
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3.1.3. CONDICIONES INDIVIDUALES:

Estas condiciones aluden a una serie de caracteristicas propias de cada trabajador o

caracteristicas sociodemograficas e informacion ocupacional, descrito a continuacion:

v Sexo
Y Edad
'V Estado Civil
INFORMACION ¥ Grado de escolaridad (ultimo nivel de estudios alcanzado)
, ¥ Ocupacion o Profesion
SOCIODEMOGRAFICA V' Estrato socioecondmico de la vivienda
¥ Tipo de vivienda (propia, familiar o en arriendo)
¥ Numero de personas a cargo (se refiere al nUmero de
personas que de forma directa dependen econdmicamente
del trabajador).
¥ Lugar actual de trabajo
‘¥ Antigliedad en la empresa
¥ Nombre del cargo
i 'V Tipo de cargo (jefatura, profesional, auxiliar u operativo)
INFORMACION ‘¥ Antigliedad en el cargo actual
OCUPACIONAL ¥ Departamento, area o seccion de la empresa donde se
trabaja
'V Tipo de contrato
¥ Horas de trabajo diarias contractualmente establecidas
' Modalidad de pago.
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3.1.4. CONCEPTO DE ESTRES:

El estrés es definidko como el conjunto de reacciones fisioldgicas y psicoldgicas que
experimenta el organismo cuando se le somete a fuertes demandas, este fendmeno tiene dos
componentes basicos: los agentes estresantes o estresores y las respuestas al estrés; los
primeros son aquellas circunstancias que se encuentran en el entorno que rodea a las personas
y que producen situaciones de estrés. Los estresores pueden ser de indole individual, grupal y
organizacional. Esto hace énfasis en que el nivel de activacion o estado de alerta del individuo

se estima como el nivel inicial de una condicion de estrés.

Los tipos de respuesta que pueden brindarse frente a una situacion estresante son dos: la
primera es la respuesta en armonia adecuada con la demanda que se presenta, y la segunda
es la respuesta negativa, insuficiente o exagerada en relacién con la demanda planteada, lo
cual genera desadaptacion. En este punto se pueden notar significativas diferencias
individuales, ya que mientras para algunas personas unas experiencias resultan agotadoras,
dificiles o con un fuerte efecto negativo sobre el organismo, para otras personas estas vivencias
resultan solo ligeramente alertadoras y no ocasionan dafio en el sistema nervioso ni en ninguna

parte del organismo.

Se estima que, a nivel mundial, entre el 5% y el 10% de los trabajadores en los paises
desarrollados padecen estrés laboral, mientras que en los paises industrializados seria el 20%
y el 50% los trabajadores afectados por dicha enfermedad. La adopcion de medidas

preventivas tempranas en materia de estrés laboral podria reducir considerablemente los

costos econdmicos y sociales tanto para el trabajador como para el empleador y empresarios.
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3.2.  OTROS TERMINOS:
3.2.1. DIMENSION:

Agrupacion de condiciones psicosociales que constituyen un sdlo factor. EI modelo sobre el
que se basa el presente instrumento contempla 19 dimensiones de factores intralaborales.

3.2.2. DOMINIO:

Conjunto de dimensiones que conforman un grupo de factores psicosociales. El modelo sobre
el que se basa el presente instrumento reconoce cuatro dominios de factores psicosociales

intralaborales: demandas de trabajo, control sobre el trabajo, liderazgo y relaciones sociales en

el trabajo y recompensa.
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4, METODOLOGIA

El proceso realizado por ALBA MARGARITA ESTRADA RIVADENEIRA para la evaluacién de
los factores de riesgo psicosociales realizado en la Alcaldia Distrital de Cartagena de Indias, se
llevo a cabo asi:

1. Presentacion de la propuesta a la organizacion.
2. Establecimiento del nimero de participantes y la organizacion del cronograma de trabajo.

w

Aplicacion de encuestas — Bateria de instrumentos para la evaluacion de factores de riesgo
psicosocial (Ministerio del Trabajo).

Tabulacion encuestas.

Elaboracién de informes.

Recomendaciones generales y Plan de intervencion.

N o v s

Presentacion y entrega del informe final.

Esta actividad tuvo el aval y el seguimiento por parte de los funcionarios delegados por la

Alcaldia, quienes facilitaron nuestra labor y el cumplimiento de los objetivos propuestos. En

total se evaluaron 1765 trabajadores.
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5. INTERPRETACION DEL NIVEL DE RIESGO

5.1 Sin riesgo o riesgo despreciable: Ausencia de riesgo o riesgo tan bajo que no amerita
desarrollar actividades de intervencién. Las dimensiones y dominios que se encuentren bajo

esta categoria seran objeto de acciones o programas de promocion.

5.2 Riesgo bajo: no se espera que los factores psicosociales que obtengan puntuaciones de
este nivel estén relacionados con sintomas o respuestas de estrés significativas. Las
dimensiones y dominios que se encuentren bajo esta categoria seran objeto de acciones

Programas de intervencidn, a fin de mantenerlos en los niveles de riesgo mas bajos posibles.

5.3 Riesgo medio: nivel de riesgo en el que se esperaria una respuesta de estrés moderada.
Las dimensiones y dominios que se encuentren bajo esta categoria ameritan observacion y

acciones sistematicas de intervencidn para prevenir efectos perjudiciales en la salud.

5.4 Riesgo alto: nivel de riesgo que tiene una importante posibilidad de asociacion con
respuestas de estrés alto y por tanto, las dimensiones y dominios que se encuentren bajo esta

categoria requieren intervencion en el marco de un sistema de vigilancia epidemioldgica.

5.5 Riesgo muy alto: nivel de riesgo con amplia posibilidad de asociarse a respuestas muy altas

de estrés. Por consiguiente, las dimensiones y dominios que se encuentren bajo esta categoria

requieren intervencion inmediata en el marco de un sistema de vigilancia epidemioldgica.
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6. POBLACION

RESUMEN TOTAL APLICACION ENCUESTAS DE LA BATERIA DE
RIESGO PSICOSOCIAL.

‘Namero de personas entrevistadas

Ndmero de encuestas de riesgo intralaboral (Forma A) 817
Numero de encuestas de riesgo intralaboral (Forma B) 948
Numero de evaluaciones extralaboral 1765

6.1. DATOS SOCIODEMOGRAFICOS:

RESUMEN TOTAL POR SEXO.
( . ., 1\
Distribucion porcentual por sexo
46,3%
Masculino = Femenino
. y,

El 46,3% de la poblacion evaluada en la Alcaldia Distrital de Cartagena de Indias esta
conformada por el sexo Masculino y el 53,7% restante por el sexo Femenino.
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RESUMEN TOTAL POR EDADES.

( N\
Distribucion porcentual por grupos de edad

Entre 21y 30 11,9%
Menores de 20 | 0,2%

\ J

Los rangos de edades de los trabajadores evaluados en la Alcaldia Distrital de Cartagena de
Indias estan distribuidos asi: un 33,2% oscila mas de 50 afios, un 27,8% entre 41 y 50 afios,

un 26,9% entre 31 y 40 afos. El rango de edad de menor frecuencia es de menores de 20

anos.
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RESUMEN TOTAL POR ESTADO CIVIL

Distribucién porcentual por estado civil

Casado(a) 41,2%

Soltero(a) 26,9%
Unién libre
Separado(a)

Divorciado(a)

Viudo(a)

. J

El estado civil que prevalece en la Alcaldia Distrital de Cartagena de Indias es casado(a) con
un porcentaje del 41,2%, en segundo y tercer lugar aparecen los estados civiles soltero(a) y

union libre con el 26,9% vy el 22,2%, respectivamente. Ningln colaborador aparece con el

estado civil sacerdote o monja.
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RESUMEN TOTAL POR GRADO DE ESCOLARIDAD

Distribucion porcentual por nivel de escolaridad

Postgrado completo 33,4%
Profesional completo

Técnico / Tecnolégico completo
Bachillerato completo

Técnico / Tecnoldgico incompleto
Profesional incompleto
Postgrado incompleto

Bachillerato incompleto

Carrera militar / Policia

< J

Los colaboradores de la Alcaldia Distrital de Cartagena de Indias tienen en mayor frecuencia
nivel educativo postgrado completo, con un porcentaje del 33,4%, también son frecuentes los
colaboradores con nivel de estudios en profesional completo y técnico / tecnoldgico completo

con el 26,6% y el 22,6%, respectivamente. Ninguno de los colaboradores manifestd niveles

de estudios en: ninguno, primaria incompleta o primaria completa.
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RESUMEN TOTAL POR ESTRATO SOCIOECONOMICO

( . C )
Distribucion porcentual por estrato socioecomico

1,8%

1 2 n3 m4 =5 m6
\_ Y,

La distribucidn por estrato socioecondmico de los trabajadores encuestados es de la siguiente
manera: un 34,7% pertenece al estrato Tres, el 29% reside en viviendas del estrato Dos, un

13,6% vive en estrato Cuatro. El estrato socioecondmico donde residen menos trabajadores

es el estrato Seis, donde sdlo reside el 1,8%.
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RESUMEN TOTAL POR TIPO DE VIVIENDA

Distribucion porcentual por tipo de vivienda

® En arriendo
u Familiar
Propia

\ J

De 1738 colaboradores encuestados que dieron respuesta a esta pregunta, el 37,8% vive en

vivienda propia, el 35,6% en vivienda familiar, el 26,6% restante, tiene vivienda en arriendo.
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RESUMEN TOTAL POR NUMERO DE PERSONAS QUE DEPENDEN
ECONOMICAMENTE DEL TRABAJADOR.

Distribucion porcentual del nimero de personas que
dependen econdmicamente del trabajador

29,4%

22,6%

15,3%

11,3%

| J

En promedio, el nimero de personas que dependen econdmicamente de la poblacion
encuestada es 2,37. El 91% tiene cuatro o menos personas a cargo, el 9% tiene alta

dependencia econdmica, es decir, mas de cuatro personas a cargo. El porcentaje de

encuestados que no tienen personas a cargo es el 12,4%.
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7. ANALISIS DE RESULTADOS

7.1.  ANALISIS DE RIESGOS GENERALES EN LA EMPRESA:

En este apartado, se realiza un analisis global de los factores de riesgo psicosociales para el
total de la Empresa, sin entrar, por ahora, en la observacién particular de los aspectos que
influyen en los niveles de riesgo en cada factor de riesgo psicosocial (Intra y Extralaboral). En
este sentido, es una primera aproximacion general a los resultados. En los siguientes
apartados, se podra encontrar un analisis mas detallado por dominios y dimensiones, que
permitirdn una descripcion mas precisa de los niveles de riesgo que se presentan en la
Empresa.

TOTAL DE TRABAJADORES DE LA EMPRESA SEGUN EL NIVEL DE RIESGO POR FACTOR
RIESGO (INTRALABORAL, EXTRALABORAL, GENERAL Y ESTRES)

Nivel de riesgo | Intralaboral A Intralaboral B Extralaboral Estrés General
Sin riesgo 183 165 390 286 514
Riesgo bajo 150 159 307 305 399
Riesgo medio 160 181 393 277 309
Riesgo alto 143 202 391 349 284
Riesgo muy alto 181 241 284 548 259
Invalido 0 0 0 0 0
No evaluado 0 0 0 0 0

Total 817 948 1765 1765 1765
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PORCENTAJE DE TRABAJADORES POR NIVELES DE RIESGO PARA EL TOTAL DE LA
EMPRESA, POR FACTOR DE RIESGO PSICOSOCIAL:

Nivel de Sin q
LD | ) weiol ) mto

General 23% 18% 16%
Estrés 17% 16% 20%
Extralaboral 17% 22% 22%
Intralaboral B 17% 19% 21%
Intralaboral A 18% 20% 18%

Del grafico anterior, se puede observar que el porcentaje de trabajadores que se encuentran

100%

en un nivel de riesgo ALTO Y MUY ALTO, es mayor en el factor de riesgo psicosocial
INTRALABORAL B, con un porcentaje del 46,7%, en segundo lugar esta el factor de riesgo
INTRALABORAL A, con un porcentaje del 39,7%, y por ultimo, el factor de riesgo
EXTRALABORAL, con el 38,2% de los trabajadores. Los altos niveles de riesgo en dichos
factores, tienen una importante posibilidad de asociacion con respuestas de estrés alto.
Teniendo en cuenta que los indicadores anteriores son la primera aproximacion a los resultados
de la medicidn, a continuacion, se identifican las dimensiones y los dominios que se encuentran
bajo estas categorias, las cuales ameritan observacion y acciones sistematicas de intervencion

para prevenir efectos perjudiciales en la salud de los trabajadores.

Aunque los factores de riesgo intralaborales estan divididos en A y en B, no se debe perder de
vista que obedecen a un mismo constructo, la clasificacion sélo se realizd con el animo de

permitir la comparabilidad de los niveles de riesgo entre los trabajadores con personal a cargo

y los que no.
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En cuanto a los niveles de ESTRES, 868 trabajadores se encuentran en niveles MUY BAJOS,
BAJOS Y MEDIOS, que equivalen al 49,2% del total de la muestra. En niveles ALTOS Y MUY
ALTOS de estrés se encuentran 897 trabajadores, que representa el 50,8% de la poblacion

objeto de estudio.
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7.2.  RIESGO PSICOSOCIAL INTRALABORAL:

Como se menciond anteriormente, el analisis de los resultados para este factor de riesgo se
realizard para cada uno de los dominios y las dimensiones que lo componen, y con base en
dichos resultados, se planteara la intervencién que mas se adecue a las caracteristicas de la

empresa.

En este factor de riesgo existen cuatro dominios, 19 dimensiones para la forma A, y 16 para la
forma B, como se describe en la siguiente tabla:

Dominios  |Dimensiones de los factores de riesgos intralaborales Forma A | Forma B

Liderazgo y Caracteristicas del liderazgo X X
relaciones Relaciones sociales en el trabajo X X
sociales en el |Retroalimentacion del desempefio X X
trabajo Relacion con los colaboradores X _
Claridad de rol X X
Control sobre el Cap.ac':ltagl’on - - X X
trabajo Pammpa.luon y manejo del cambio _ - X X
Oportunidades para el uso y desarrollo de habilidades y conocimientos X X
Control y autonomia sobre el trabajo X X
Demandas ambientales y de esfuerzo fisico X X
Demandas emocionales X X
Demandas cuantitativas X X
Demandas del |Influencia del trabajo sobre el entorno extralaboral X X
trabajo Exigencias de responsabilidad del cargo X
Demandas de carga mental X
Consistencia del rol X
Demandas de la jornada de trabajo X X
Recompensas derivadas de la pertenencia a la organizacion y del trabajo que se realiza X X
Recompensas — —
Reconocimiento y compensacion X X
TOTAL DIMENSIONES EVALUADAS 19 16
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PORCENTAJE DE TRABAJADORES POR NIVELES DE RIESGO PARA EL TOTAL DE LA
EMPRESA, POR DOMINIOS DEL FACTOR DE RIESGO INTRALABORAL:

Nivelde - Sin q
riesgo Q Q @ , @

Recompensa 19% 22% 21%

Demandas del trabajo 18% 17% 17%

Control sobre el trabajo 17% 22% 19% -
Liderazgo y relaciones sociales en el
. 0, 0,
trabajo 20% 21% 17%

Como primer punto de analisis en el factor de riesgo psicosocial INTRALABORAL, se observa
la distribucion de los niveles de riesgo en cada uno de los cuatro dominios, sobre los cuales
identificamos la magnitud de los riesgos presentes, sin observar, por ahora, el grado de

asociacién con la presencia de respuestas de estrés en los trabajadores.

Considerando lo anterior, los dos dominios que presentan mayores porcentajes de
trabajadores con niveles de riesgo MEDIOS, ALTOS Y MUY ALTOS, son: Recompensas y
Demandas del trabajo, con el 67,2% y el 63,4% de la poblacién evaluada, respectivamente.
Por el contrario, el dominio que presenta el riesgo mas bajo, es Liderazgo y relaciones sociales

en el trabajo.

Cuando se revisen los resultados de las magnitudes de los riesgos presentes en los dominios
y dimensiones intralaborales y extralaborales, se debe considerar que por si solas, estas
distribuciones no identifican los factores de riesgo presentes en la Alcaldia, para ello, es

necesario asociar dichas magnitudes con la presencia de altos niveles de estrés. Por lo anterior,

las dimensiones con los mayores porcentajes de trabajadores en niveles de riesgo medio, alto
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y muy alto, no son necesariamente los que generan los estresores o factores de riesgo

psicosociales.

A continuacidn, se observan las distribuciones de los porcentajes de niveles de riesgo, en cada

dimension, organizado por dominio de estudio; comenzando por las dimensiones del dominio

de Liderazgo y relaciones sociales en el trabajo.
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7.2.1. DOMINIO: LIDERAZGO Y RELACIONES SOCIALES EN EL TRABAJO

El liderazgo alude a un tipo particular de relacién social que se establece entre los superiores
jerarquicos y sus colaboradores y cuyas caracteristicas influyen en la forma de trabajar y en el
ambiente de relaciones de un area. El concepto de relaciones sociales en el trabajo indica la
interaccion que se establece con otras personas en el contexto laboral y abarca aspectos como
la posibilidad de contactos, las caracteristicas de las interacciones, los aspectos funcionales
de las interacciones como la retroalimentacion del desempefio, el trabajo en equipo y el apoyo

social, y los aspectos emocionales, como la cohesion.

En la medicion de este dominio, la dimensidn “Relacion con los colaboradores” sdlo es aplicable
para aquellos trabajadores que tienen personas a cargo, es decir, que fueron evaluados con la

Forma A de riesgos intralaborales.

A continuacion, se observa el grafico con los porcentajes de niveles de riesgo para cada
dimension del dominio. Los resultados estan consolidados para trabajadores evaluados con las

formas Ay B.

Nivelde
riesgo

Relacion con los colaboradores 18% 15% 20%

Retroalimentacion del desempefio 20% 16% 21%

Relaciones sociales en el trabajo 22% 23% 15%

Caracteristicas de liderazgo 19% 21% 17%
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En este dominio, la dimension que presentd los mayores porcentajes de niveles de riesgo ALTO
Y MUY ALTO fue Retroalimentacion del desempefio, con un porcentaje del 37,5% de los
trabajadores evaluados en dicha dimensidn. Las caracteristicas que pueden significar una

fuente de riesgo en esta dimension, se presentan cuando:

1) La retroalimentacion es inexistente, poco clara, inoportuna o es indtil para el desarrollo o

para el mejoramiento del trabajo y del trabajador.

La dimension Relaciones sociales en el trabajo presentd el porcentaje mas bajo de trabajadores
con riesgo ALTO Y MUY ALTO, siendo este del 27,4%.
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7.2.2. DOMINIO: CONTROL SOBRE EL TRABAJO

Es la posibilidad que el trabajo ofrece al individuo para influir y tomar decisiones sobre los
diversos aspectos que intervienen en su realizacion. La iniciativa y autonomia, el uso y
desarrollo de habilidades y conocimientos, la participacion y manejo del cambio, la claridad de
rol y la capacitacion son aspectos que le dan al individuo la posibilidad de influir sobre su

trabajo.

A continuacion, se observa el grafico con los porcentajes de niveles de riesgo para cada
dimension del dominio. Los resultados estan consolidados para trabajadores evaluados con las

formas Ay B.

Nivel de - Sin q
riesgoQQ@’@

Control y autonomia sobre el trabajo 29% 23% 14%

Oportunidades para el uso y desarrollo

0, 0, 0,
de habilidades 21% 2% I

Participacién y manejo del cambio 20% 17% 22%

14% 16% 27%

Capacitacion

Claridad de rol 11% 15% 25%

En este dominio, la dimension que presentd los mayores porcentajes de niveles de riesgo ALTO
Y MUY ALTO fue Claridad de rol, con un porcentaje del 48,5% de los trabajadores evaluados.

Las caracteristicas que pueden significar una fuente de riesgo en esta dimensidn, se presentan

cuando:
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1) La organizacion no ha dado a conocer al trabajador informacién clara y suficiente sobre los
objetivos, las funciones, el margen de autonomia, los resultados y el impacto que tiene el
ejercicio del cargo en la empresa.

La dimension Oportunidades para el uso y desarrollo de habilidades presentd el porcentaje
mas bajo de trabajadores con riesgo ALTO Y MUY ALTO, siendo este del 20,9%.

7.2.3. DOMINIO: DEMANDAS DEL TRABAJO

Las demandas del trabajo se refieren a las exigencias que el trabajo impone al individuo,
pueden ser de diversa naturaleza, como: cuantitativas, cognitivas o mentales, emocionales, de

responsabilidad, del ambiente fisico laboral y de la jornada de trabajo.

A continuacion, se observa el grafico con los porcentajes de niveles de riesgo para cada
dimension del dominio. Los resultados estan consolidados para trabajadores evaluados con las

formas Ay B.

Nivel de
riesgo

Demandas de la jornada de trabajo 17% 22% .
Consistencia del rol 23% 18% 10% .

Demandas de carga mental 21% 15% -

Exigencias de responsabilidad del cargo 23% 13% G%i

Influencia del trabajo sobre el entorno

extralaboral Zith

18% 22%

Demandas cuantitativas 26% 20% 12%

Demandas emocionales 13% 18% 21%

Demandas ambientales y de esfuerzo fisico 18% 18% 15%
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En este dominio, las dimensiones que presentaron los mayores porcentajes de trabajadores
con niveles de riesgo ALTO Y MUY ALTO fueron: Demandas emocionales, con un porcentaje
del 55,1%, e Influencia del trabajo sobre el entorno extralaboral, con un porcentaje del 43,6%.

Las caracteristicas que pueden significar una fuente de riesgo en estas dimensiones, son:
Para la dimension: Demandas emocionales.

1) El individuo se expone a los sentimientos, emociones o trato negativo de otras personas en
el ejercicio de su trabajo. Esta exposicion incrementa la probabilidad de transferencia (hacia el

trabajador) de los estados emocionales negativos de usuarios o publico.

2) El individuo se expone en su trabajo a situaciones emocionalmente devastadoras (pobreza
extrema, violencia, desastres, amenaza a su integridad o a la integridad de otros, contacto

directo con heridos o muertos, etc.).

3) El individuo debe ocultar sus verdaderas emociones o sentimientos durante la ejecucién de

su labor.
Para la dimension: Influencia del trabajo sobre el entorno extralaboral.

1) Las altas demandas de tiempo y esfuerzo del trabajo afectan negativamente la vida personal

y familiar del trabajador.

La dimensidn Exigencias de responsabilidad del cargo presentd el porcentaje mas bajo de
trabajadores con riesgo ALTO Y MUY ALTO, siendo este del 11,5%.

7.2.4. DOMINIO: RECOMPENSAS

Este término trata de la retribucion que el trabajador obtiene a cambio de sus contribuciones o
esfuerzos laborales. Este dominio comprende diversos tipos de retribucién: la financiera
(compensacion econdmica por el trabajo), de estima (compensacion psicoldgica, que

comprende el reconocimiento del grupo social y el trato justo en el trabajo) y de posibilidades
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de promocidn y seguridad en el trabajo!. Otras formas de retribucién que se consideran en
este dominio comprenden las posibilidades de educacién?, la satisfaccion y la identificacion con

el trabajo y con la organizacion.

A continuacion, se observa el grafico con los porcentajes de niveles de riesgo para cada
dimension del dominio. Los resultados estan consolidados para trabajadores evaluados con las

formas Ay B.

Nivel de - Sin Bai
riesgo riesgo — ajo

Reconocimiento y compensacion 22% 20%

Recompensas derivadas de la
pertenencia a la organizacion y del
trabajo que se realiza

16% 15% 18%

En este dominio, la dimension que presentd los mayores porcentajes de niveles de riesgo ALTO
Y MUY ALTO fue Recompensas derivadas de la pertenencia a la organizacion y del trabajo que

se realiza, con un porcentaje del 42,2% de los trabajadores evaluados.

! Las recompensas: financiera, de estima y de posibilidades de promocién y seguridad en el trabajo; provienen del modelo de

desequilibrio esfuerzo—recompensa de Siegrist.

2 En el dominio de recompensa se sit(ian las posibilidades de formacién diferentes a las netamente relacionadas con las requeridas

para ejercer el control (habilidades, conocimientos y competencia para el cargo).
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Las caracteristicas que pueden significar una fuente de riesgo en esta dimensidn, se presentan

cuando:
1) El sentimiento de orgullo por estar vinculado a la organizacién es deficiente o no existe.

2) Se percibe inestabilidad laboral.

3) Los individuos no se sienten a gusto o estan poco identificados con la tarea que realizan.
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7.2.,5. RESUMEN DE LAS DIMENSIONES DE LOS FACTORES DE RIESGOS
PSICOSOCIALES INTRALABORALES

En el siguiente cuadro, se pueden observar todas las dimensiones de los factores de riesgos
psicosociales intralaborales, ordenadas de mayor a menor porcentaje de niveles de riesgo Alto

y Muy alto.

Dado que no todas las dimensiones son evaluadas al 100% de los trabajadores, no siempre el
porcentaje representa a toda la poblacion sino al subgrupo de trabajadores que cumplen los

criterios de aplicacion, por tal motivo, el cuadro incluye en las dos Ultimas columnas la Forma

Forma

(A o B) para la cual es valida la dimension.

No.
trabajadores

%Riesgo alto 6
muy alto

DIMENSION DOMINIO

A|B
Demandas emocionales * 55,1% 805 Demandas del trabajo X | X
Claridad del rol 48,5% 856 Control sobre el trabajo X | X
Capacitacion 45,3% 799 Control sobre el trabajo X | X
Influencia del trabajo sobre el entorno extralaboral 43,6% 770 Demandas del trabajo X | X
Recompep§as denvada_s de la perten_enma ala 42.2% 745 Recompensas x| x
organizacion y del trabajo que se realiza
Participacion y manejo del cambio 42,0% 742 Control sobre el trabajo X | X
Reconocimiento y compensacion 41,4% 731 Recompensas X | X
Demandas ambientales y de esfuerzo fisico 39,5% 698 Demandas del trabajo X | X
Retroalimentacion del desempefio 37,5% 662 Liderazgo y relaciones sociales en el trabajo | X | X
Caracteristicas del liderazgo 34, 7% 613 Liderazgo y relaciones sociales en el trabajo | X | X
Demandas de la jornada de trabajo 32,0% 564 Demandas del trabajo X | X
Relacion con los colaboradores ** 30,4% 87 Liderazgo y relaciones sociales en el trabajo | X
Relaciones sociales en el trabajo 27,4% 483 Liderazgo y relaciones sociales en el trabajo | X | X
Demandas de carga mental 26,5% 467 Demandas del trabajo X | X
Demandas cuantitativas 25,7% 453 Demandas del trabajo X | X
Control y autonomia sobre el trabajo 23,2% 409 Control sobre el trabajo X | X
Opo_r_tunldades para el usoy desarrollo de 20,9% 369 Control sobre el trabajo X | X
habilidades
Consistencia del rol 18,2% 149 Demandas del trabajo X
Exigencias de responsabilidad del cargo 11,5% 94 Demandas del trabajo X

* * S6lo aplica para personas que en funcidn de su trabajo deben brindar servicio a clientes o usuarios.
** Sélo aplica para colaboradores que son jefes de otras personas en el trabajo.

La dimension Exigencias de responsabilidad del cargo, que hace parte del dominio Demandas
del trabajo, presentd el menor nivel de riesgo en la Alcaldia Distrital de Cartagena de Indias,
tan sélo el 11,5% de los evaluados en esa dimensidn, tuvo niveles de riesgo alto o muy alto,
dicho porcentaje equivale a 94 trabajadores. Por el contrario, la dimension que obtuvo el mayor

porcentaje de trabajadores con nivel de riesgo Alto y Muy alto fue Demandas emocionales, del
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dominio Demandas del trabajo, con un porcentaje del 55,1%, que representa en términos

absolutos a 805 trabajadores.

La dimension Claridad del rol obtuvo un porcentaje del 48,5%, ocupando el segundo lugar
entre las dimensiones con mayores niveles de riesgo Alto y Muy alto, dicho porcentaje

representa un total de 856 trabajadores.

La tabla anterior, muestra la distribucion de los niveles de riesgo en cada dimensidn, que es (il
como referente, sin embargo, no muestran la asociacion de cada una de ellas, con la presencia
de respuestas de estrés en los trabajadores, lo cual veremos en el numeral “7.4.1. Medidas

del efecto de los riesgos psicosociales intra y extralaborales con la aparicion de respuestas de

estrés”.

La lectura anterior, obedece a los resultados consolidados en la Alcaldia Distrital de Cartagena
de Indias, sin embargo, los resultados segmentados por Dependencias, agregan valor al

analisis, permitiendo una mejor focalizacidon de las estrategias de intervencion (Se sugiere

revisar el archivo de resultados en PowerPoint, que complementa este informe).
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7.3.  RIESGO PSICOSOCIAL EXTRALABORAL

Las condiciones extralaborales comprenden los aspectos del entorno familiar, social y
economico del trabajador. A su vez, abarcan las condiciones del lugar de vivienda, que pueden

influir en la salud y bienestar del individuo.

En el siguiente grafico, se observa el porcentaje de trabajadores segun los niveles de riesgo,
para las siete dimensiones que hacen parte de los factores de riesgos psicosociales

extralaborales.

Nivel de - Sin Bai
riesgo riesgo — ajo

Desplazamiento vivienda - trabajo — vivienda

15% 20% 21%

Influencia del entorno extralaboral sobre el trabajo 17% 17% 19%

Caracteristicas de la vivienda y de su entorno 18% 15% 29%

Situacién econémica del grupo familiar 23% 24% 17%

Comunicacion y relaciones interpersonales 20% 13%

& =

Relaciones familiares 22% 49

Tiempo fuera del trabajo 15% 20%

Las dos dimensiones que presentaron los mayores porcentajes de trabajadores en niveles de
riesgo ALTO Y MUY ALTO fueron: Caracteristicas de la vivienda y de su entorno, con un
porcentaje del 50,1%, y Desplazamiento vivienda — trabajo — vivienda, con un porcentaje del
45,4%. Las caracteristicas que pueden significar una fuente de riesgo en estas dimensiones,

son.:

Para la dimensidn: Caracteristicas de la vivienda y de su entorno.

1) Las condiciones de la vivienda del trabajador son precarias.
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2) Las condiciones de la vivienda o su entorno desfavorecen el descanso y la comodidad del

individuo y su grupo familiar.

3) La ubicacion de la vivienda dificulta el acceso a vias transitables, a medios de transporte o

a servicios de salud.
Para la dimension: Desplazamiento vivienda — trabajo — vivienda.
1) El transporte para acudir al trabajo es dificil o incomodo.

2) La duracién del desplazamiento entre la vivienda y el trabajo es prolongada.

La dimension Relaciones familiares presentd el porcentaje mas bajo de trabajadores con riesgo
ALTO Y MUY ALTO, con el 5,2%.
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7.4. EVALUACION DE NIVELES DE ESTRES

La evaluacion se enfoca en los sintomas reveladores de la presencia de reacciones de estrés,

identificando cinco grupos o niveles, segln la frecuencia de aparicion de los sintomas.

Entre los sintomas que se identifican encontramos: los fisioldgicos, los de comportamiento

social y laboral, los intelectuales y los psicoemocionales del estrés.

En el siguiente grafico, se observa el porcentaje de trabajadores segin los niveles de los
sintomas de estrés en la Alcaldia.

Nivel de - Muy q
SIS IS

17,3%

19,8% 15,7%

El 33,5% de la poblacién presenta ausencia o baja frecuencia de sintomas de estrés u
ocurrencia muy rara que no amerita desarrollar actividades de intervencién especificas, salvo

acciones o programas de promocion en salud.

El 15,7% de los colaboradores, presenta una respuesta de estrés moderada. Los sintomas
mas frecuentes y criticos ameritan observacion y acciones sistematicas de intervencidn para

prevenir efectos perjudiciales en la salud. Ademas, se sugiere identificar los factores de riesgo

psicosocial intra y extralaboral que pudieran tener alguna relacién con los efectos identificados.
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El 19,8% de los trabajadores se pueden clasificar con respuestas de estrés alta, dada la
cantidad de sintomas y su frecuencia de aparicion. Para este grupo de trabajadores, los
sintomas mas criticos y frecuentes requieren intervencion en el marco de un sistema de
vigilancia epidemioldgica. Ademds, es muy importante identificar los factores de riesgo
psicosocial intra y extralaboral que pudieran tener alguna relacidn con los efectos identificados.

Los trabajadores identificados con respuesta de estrés severa y perjudicial para la salud, son
548, que corresponden al 31,0% de los trabajadores de la Alcaldia Para las personas que
pertenecen a este grupo, los sintomas mas criticos y frecuentes requieren intervencién
inmediata en el marco de un sistema de vigilancia epidemioldgica. Asi mismo, es imperativo

identificar los factores de riesgo psicosocial intra y extralaboral que pudieran tener alguna

relacion con los efectos identificados.
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7.4.1. MEDIDAS DEL EFECTO DE LOS RIESGOS PSICOSOCIALES INTRA'Y
EXTRALABORALES CON LA APARICION DE RESPUESTAS DE ESTRES

La presencia o exposicion de los trabajadores a altos niveles de riesgo psicosociales puede
significar un riesgo aumentado de desencadenar respuestas de estrés. Por lo tanto, es
importante para la Empresa, identificar y “controlar” las condiciones de la organizacion que
puedan desencadenar dichas respuestas de estrés.

Con el propdsito de identificar cuales son las dimensiones intralaborales y extralaborales
(factores de riesgo) que tienen mayor probabilidad de desencadenar respuestas de estrés,
empleamos el odds ratio, como medida del efecto, en cuanto a la direccion y su significancia

estadistica.

En la siguiente figura, se muestran los resultados de los odds ratio, que son el cociente entre
la probabilidad de que un evento suceda (presencia de respuestas de estrés en personas
expuestas a un factor de riesgo psicosocial), frente a la probabilidad de que no ocurra (no

presencia de respuestas de estrés en personas expuestas a un factor de riesgo psicosocial).
Interpretacion de los odds ratio (OR):

La razon entre trabajadores con altas respuestas de estrés vs. aquellos que no tienen aparicion
de altas respuestas de estrés, es X veces mayor en trabajadores con niveles altos de
exposicion al factor de riesgo Y, en comparacion con los que no perciben un alto nivel de

exposicion.

Esta asociacion es estadisticamente significativa cuando en la grafica siguiente, la barra de
color gris, que corresponde al intervalo de confianza del 95%, no se ubica simultaneamente en

el area azul y el area rosa.

Factor protector: Valores de OR < 1 (area azul), siempre y cuando su intervalo de confianza no sea
mayor a 2.

Factor de riesgo: Valores de OR > 2 (area rosa), si y sdlo si, el intervalo de confianza no sea inferior a 1.

Asociacion nula: Valores de OR entre 1y 1.99 (area gris)




Dimension OR IC 95% Inf| IC 95% Sup
Caracteristicas del liderazgo 1,921 1,574 2,346
Relaciones sociales en el trabajo 3,055 2,441 3,822
Retroalimentacion del desempefio 1,957 1,608 2,381
Relacién con los colaboradores 2,874 1,664 4,962
Claridad del rol 2,424 2,002 2,935
Capacitacion 1,705 1411 2,060
Participacion y manejo del cambio 1,948 1,608 2,361
Oportunidades para el uso y desarrollo de habilidades 2,188 1,722 2,780
Control y autonomia sobre el trabajo 1,817 1,449 2,279
Demandas ambientales y de esfuerzo fisico 2,209 1,817 2,686
Demandas emocionales 1,527 1,241 1,879
Demandas cuantitativas 2,863 2,280 3,596
Influencia del trabajo sobre el entorno extralaboral 3,241 2,661 3,947
Exigencias de responsabilidad del cargo 1,504 0,958 2,362
Demandas de carga mental 1,575 1,272 1,952
Consistencia del rol 5,503 3,414 8,869
Demandas de la jornada de trabajo 1,736 1417 2,127
Recompensas derivadas de la pertenencia a la organizacion y del trabajo que se realiza 2,153 1,776 2,611
Reconocimiento y compensacion 2,485 2,044 3,020
Tiempo fuera del trabajo 4,026 3,209 5,051
Relaciones familiares 3,414 2,077 5612
Comunicacion y relaciones interpersonales 3,081 2,397 3,960
Situacion econdémica del grupo familiar 2,583 2,085 3,198
Caracteristicas de la vivienda y de su entorno 2,790 2,301 3,383
Influencia del entorno extralaboral sobre el trabajo 3,223 2,614 3,973
Desplazamiento vivienda - trabajo - vivienda 1,845 1,526 2,230
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Del andlisis del grafico anterior, obtenemos los siguientes factores protectores y factores de
riesgo, para la asociacion de las dimensiones intralaborales y extralaborales con la presencia

de respuestas de estrés:

Factores protectores significativos

¥ Ninguno

Factores de riesgo mas importantes y significativos

¥ Consistencia del rol (Intralaboral)

¥ Tiempo fuera del trabajo (Extralaboral)

¥ Relaciones familiares (Extralaboral)

¥ Influencia del trabajo sobre el entorno extralaboral (Intralaboral)

Las dimensiones que tienen mayor asociacion con la presencia de respuestas de estrés altas
y severas, no necesariamente son las que tienen mayor porcentaje de trabajadores con niveles

de riesgo alto y muy alto, como se puede constatar en el numeral 7.2.5.

Para la Alcaldia es muy importante identificar las causas que dan origen a la presencia de

dichos factores de riesgo, con el fin de modificar las definiciones administrativas que pueden

estar generandolos.
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8. CONCLUSIONES

Las principales conclusiones se derivan del andlisis de la informacion que arroja la BATERIA
DE INSTRUMENTOS PARA LA EVALUACION DE FACTORES DE RIESGO PSICOSOCIAL
entregada por el MINISTERIO DEL TRABAJO en el afio 2010.

La presencia de trabajadores con altos niveles de riesgo en las dimensiones intralaborales y
extralaborales es un estandar en las empresas, y en muchos casos, obedece a la naturaleza
misma de la labor que se desempefia, por lo tanto, para considerar alguna(s) de estas
dimensiones como un factor de riesgo o un factor protector, es necesario evidenciar una fuerte
asociacién estadistica con la presencia de sintomas de estrés altos y severos en los

trabajadores.

El objetivo mas importante de este diagnostico no se centra en la magnitud del riesgo presente
en cada dimensidn, sino, en la asociacion de las dimensiones psicosociales con la presencia
de altos niveles de estrés. Esto es asi, porque el diagndstico esta dirigido a la prevencién del
estrés laboral, identificando oportunamente las causas que lo originan, controlando e
interviniendo aquellas condiciones de la organizacion que pueden estar desencadenando

respuestas de estrés en los trabajadores.

Por lo anterior, el diagndstico del riesgo psicosocial, es de caracter preventivo, y no correctivo,
es decir, no se interviene sobre la enfermedad, se interviene sobre las causas que dan origen

a la enfermedad.

En este sentido, la empresa debe priorizar sus intervenciones en las causas o estresores que

pueden afectar la salud de los trabajadores.

Para el caso de las dimensiones intralaborales, es importante identificar y modificar las
definiciones administrativas que estan generando que los siguientes factores de riesgo, estén

presentes en la Alcaldia:

e Consistencia del rol

¢ Influencia del trabajo sobre el entorno extralaboral
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En el factor de riesgo psicosocial extralaboral, las dimensiones identificadas como factor(es)
de riesgo, encontramos:

e Tiempo fuera del trabajo

e Relaciones familiares

e Influencia del entorno extralaboral sobre el trabajo
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9. RECOMENDACIONES GENERALES Y PLAN DE INTERVENCION

9.1. FACTORES DE RIESGOS PSICOSOCIALES INTRALABORALES Y
EXTRALABORALES

El plan de intervencién debe ir orientado en seguir controlando el riesgo psicosocial en la
Alcaldia, teniendo como linea de base el diagndstico realizado, el cual nos permite priorizar y
focalizar las intervenciones en el marco de un sistema de vigilancia epidemioldgica, para
aquellas dimensiones, que presentan la mayor asociacion con respuestas de estrés altas y

severas en los trabajadores.

Las acciones propuestas para la intervencién de las dimensiones identificadas como factores
de riesgo, son una guia para su implementacion, no obstante, es importante sefialar, que la
Alcaldia y sus Dependencias debe realizar un analisis de las causas que pueden estar

originando la presencia dichos factores de riesgo.

Las acciones propuestas para la Alcaldia tienen como criterio de seleccion: la priorizacion de

las dimensiones mas criticas y la eficiencia en el empleo de los recursos.

Aunque las acciones sugeridas tienen un impacto directo sobre las dimensiones identificadas
como factores de riesgo, no son exhaustivas para dichas dimensiones, las mismas, pueden
impactar favorablemente en otras dimensiones de manera directa o indirecta. Es por ello, que
en la tabla siguiente, aparece un resumen de las acciones propuestas y las dimensiones intra

y/o extralaborales que impactan; sefialando si la accion impacta sobre la dimension de manera

directa o indirecta.
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Acciones propuestas

Dimensioén 1

Dimensiones intra y extralaborales que son impactadas por la accién de intervencién

Dimensién 2

Dimensién 3

Dimensioén 4

Dimensién 5

Dimensién 6

Dimensién 7

Dimensi6n 8

Claridad del rol

Consistencia del

Caracteristicas

Recompensas
derivadas de la
pertenencia a la

educacion, finanzas
familiares, y cajas de

de la vivienda y
de su entorno

extralaboral
sobre el trabajo

econémica del
grupo familiar

1. Induccién y reinduccién ) . del liderazgo organizacion
y (Directa) rol (Indirecta) X 9 g . Y
(Indirecta) deltrabajo que
serealiza
(Indirecta)
Desplazamiento
2. Implementacion de la V;:"Enfja ~ | Tiempo fuera del
modalidad de teletrabajo .a X ajo trabajo (Directa)
vivienda
(Directa)
3. Informacién sobre temas - Influencia del . )
L Caracteristicas Situacion
de salud, pension, vivienda, entorno

Tiempo fuera del
trabajo (Directa)

compensacion familiar (Directa) (Directa) (Directa)
Recompensas
derivadas de la
4. Fomento de la calidad de Rela(.:llones Tiempo fuera del pertenfenu.a’a la Reconoumlerlto
. . familiares . . organizaciény |y compensacion
las relaciones familiares . trabajo (Directa) . .
(Directa) deltrabajo que (Indirecta)
serealiza
(Indirecta)
U, . . Influencia del . -
Comunicaciony Exigencias de . . Situacion .
- . . . . . L Demandas trabajo sobre el Relaciones - Relaciones
5. Servicio de asistencia al relaciones Consistencia del | responsabilidad ) . econdmica del )
B . . emocionales entorno familiares . sociales en el
trabajador interpersonales rol (Directa) del cargo . X grupo familiar 3 .
(Directa) (Directa) (Directa) extralaboral (Directa) (Directa) trabajo (Directa)
(Directa)
Influencia del | Desplazamiento
I trabajo sobre el vivienda — Tiempo fuera del Relaciones
6. Conciliacién de entornos N i o
. entorno trabajo — trabajo familiares
intra y extralaboral - . .
extralaboral vivienda (Indirecta) (Indirecta)
(Directa) (Indirecta)

Las acciones propuestas tienen como marco de referencia el Protocolo de acciones de

promocion, prevencion e intervencion de los factores psicosociales y sus efectos en el entorno

laboral, desarrollados por el Ministerio del Trabajo.

A continuacion, se realiza un completa descripcion de cada accidn, con los objetivos, alcances

y limitaciones, fases de implementacion (ciclo PHVA), actores involucrados, etc.
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9.1.1. INDUCCION Y REINDUCCION
Objetivo(s) de la accion

Facilitar la adaptacion del trabajador a su trabajo y a la organizacion, mediante la adquisicion
oportuna de informacion relacionada con la empresa, el centro de trabajo, el puesto y el entorno
social en el que se desempefia la labor.

Poblacion objeto de la accion

Todo el personal nuevo que ingresa a la empresa, independiente del tipo de cargo, y personal

gque cambia de puesto de trabajo.
Alcances de la accién

A través de esta accion se aborda la dimension de claridad de rol, dado que la organizacion
comunica al trabajador los objetivos del trabajo, las funciones y los resultados, el margen de
autonomia y el impacto del ejercicio del cargo en la empresa desde el momento del ingreso o
cuando se presenta un cambio de puesto de trabajo. La presentacion clara de los principios
de eficiencia, calidad técnica y ética que la organizacion quiere fomentar, disminuye las
posibilidades de exigencias contradictorias al trabajador (consistencia de rol). Esta accion
también impacta la dimension de relaciones sociales en el trabajo dado que facilita la inmersion
del trabajador a su grupo de trabajo. Adicionalmente favorece la dimensidn de recompensas
derivadas de la pertenencia a la organizacion por cuanto la informacion general de la empresa
y de su historia facilita la incorporacion de los valores y hace que las personas se sientan parte
de la historia y del crecimiento de la misma. Finalmente, la informacidon suministrada también

ayuda a prevenir accidentes de trabajo o enfermedades profesionales.
Limitaciones de la accion:

La induccion y reinduccién demanda dedicaciéon de tiempo y recursos humanos y econémicos,

lo que puede incidir en que se efectie de forma rapida o se dilate en el tiempo, perdiendo asi

efectividad y pertinencia.
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Actores involucrados en la implementacion

+ Area o responsable de la gestion del talento humano.
* Responsable de la seguridad y salud en el trabajo.

» Jefe inmediato.

* Trabajadores de la organizacion.

Descripcién de la accién

La accidon busca que cada trabajador tenga la informacidén necesaria y suficiente para
desempenfiar la labor, no solo a su ingreso, sino durante el tiempo que permanezca en la
organizacion. La planificacion y desarrollo de la induccion y la reinduccion se describen con
mas detalle a través del ciclo PHVA que se presenta a continuacion.

Ciclo PHVA de “Induccion y reinducciéon”

PLANEAR
(i) Definir los contenidos de la induccion a
la organizacion.
(i) Establecer las necesidades para la
reinduccion.
(i) Definir la metodologia la induccion /
reinduccion.

ACTUAR HACER
(i) Realizar mejora continua al proceso de () Realizar induccion general a la
induccion y reinduccion. organizacion.
(i) Realizar induccion a las areas vy
grupo(s) de trabajo.
(i) Ejecutar la induccion al puesto de
trabajo.

(iv) Realizar la reinduccion.

VERIFICAR
(i) Evaluar el proceso de induccion y
reinduccion.
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PLANEAR:

La induccidn se caracteriza por ser un proceso inmediato al ingreso del trabajador a la
organizacion. Se recomienda que participen personas idoneas de las areas de gestion del
talento humano y seguridad y salud en el trabajo y quienes conocen con mayor detalle sobre
el contenido de la tarea.

(i) Definir los contenidos de la induccidn a la organizacion

La induccién debe cubrir varios escenarios: la organizacion, las areas y las personas con
quienes se tendra relacion préxima, asi como el contenido del puesto de trabajo (Grados,
2013). A continuacion, se presentan los contenidos que debe tener la induccion en los tres

escenarios.
« Contenidos en la induccion general a la organizacion:

- Informacion sobre la mision, vision, valores, estructura, procesos de gestion, productos,
servicios y clientes o usuarios de la organizacion. Organigrama de la empresa y ubicacién del

puesto de trabajo en el organigrama.

- Informacién sobre la historia de la organizacion, incluidos visién y proyectos de sus
fundadores, filosofia, principios y valores, principales obstaculos y dificultades enfrentadas y la
forma como se superaron, trayectoria y evolucion a través del tiempo en aspectos humanos,

técnicos, administrativos, locativos, etc., y reconocimientos obtenidos.

- Ubicacién geografica, formas de acceso, sedes, asi como aspectos relacionados con la

seguridad, entre otros.

- Informacion sobre las principales politicas y procedimientos de gestién humana, politicas de

reconocimiento, remuneracion, posibilidades de desarrollo personal, acceso a los servicios de

bienestar.
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- Los mecanismos formales de comunicacion establecidos por la empresa, por ejemplo, para
la solicitud de permisos y vacaciones. Conductos regulares para resolver inquietudes
relacionadas con el trabajo.

- Los derechos y deberes de los trabajadores, los reglamentos y normas.
- Informacion sobre el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

- Informacién sobre los comités institucionales: comité paritario de seguridad y salud en el

trabajo, comité de convivencia laboral, entre otros.

- Informacidon sobre las acciones de prevencién del acoso laboral, incluyendo los

procedimientos para la solucidn de conflictos interpersonales.
« Contenido de la induccidn a las areas y a las personas con quienes tendra relacion proxima.

- A partir del organigrama actualizado se especifican las areas y las personas con quienes el
trabajador requiere interactuar para el desarrollo de su trabajo o para acceder a servicios de
bienestar dentro de la organizacion. Es (til disponer de una lista con las areas y datos de

contacto (nombre, teléfono, correo electrénico, ubicacion).
« Contenidos de la induccion al puesto de trabajo

- Incluir los objetivos del cargo y su relacion con los del area y los de la organizacién, funciones,
margen de autonomia, resultados e impacto que tiene el cargo, ubicacidn fisica del puesto de
trabajo, herramientas o equipos, manejo de dificultades mas frecuentes, conductos regulares,
etc. Servicios de salud y seguridad en el trabajo, asi como los factores de riesgo y los

mecanismos de control, protocolo de actuacién frente a los accidentes, y emergencias, etc.
(ii) Establecer las necesidades para la reinduccion

* El area o responsable de la gestion del talento humano, en coordinacion con los jefes de area,
identifican las necesidades de reinduccion. Se considera importante hacer la reinduccion para

los siguientes fines:
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« Actualizar a los trabajadores sobre el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.
« Ofrecer informacion sobre cambios organizacionales.
* Presentar al trabajador el nuevo puesto de trabajo, sea por rotacion, ascenso o reubicacion.

« Cuando el trabajador tenga dificultades con la informacién general de la organizacion o del
puesto de trabajo.

(iii) Definir la metodologia para el desarrollo de la induccién / reinduccion

El area o responsable de la gestion del talento humano define los aspectos metodoldgicos de

la induccién o reinduccidn, los cuales implican:

o Definir los recursos humanos, fisicos, econédmicos y el tiempo para la realizacién de la

induccion o la reinduccion.

« Definir las técnicas de socializacion de la informacion, por ejemplo, charlas o talleres, los
recursos que cumplan el requerimiento de interaccion (audiovisuales, material impreso,

paginas web, entre otros).

« Utilizar las tecnologias de la informacion y la comunicacion (TIC) para facilitar el desarrollo de
varios contenidos de la induccién. Al definir los recursos didacticos es necesario atender los
principios de la andragogia a fin de mantener la interaccion y por ende facilitar la apropiacion

de la informacién y la solucién de dudas e inquietudes.

* La duracion de los procesos de induccion es variada; esta debe obedecer a las necesidades

de la organizacién y del trabajador, asi como a la complejidad del trabajo.

+ Disefiar un cuestionario para evaluar el aprendizaje de los contenidos impartidos en la

induccién, y un cuestionario para evaluar la calidad del proceso de induccién (Grados, 2013).

El resultado de la planeacién es un documento con los contenidos, la metodologia e

instrumentos de evaluacion.
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HACER:
Para desarrollar la induccion en la organizacién, el empleador puede (Grados, 2013):
(i) Realizar induccién general a la organizacién

El area o responsable de la gestion del talento humano se encarga de informar a los nuevos
trabajadores acerca de la organizacion. Complementariamente el responsable del area
correspondiente se encarga de dar la informacion sobre el Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo. En cualquier caso, se puede presentar la informacion de forma oral o
escrita, siempre que ello sea lo mas adecuado para su comprension. Al final de esta etapa se
aplica al trabajador un cuestionario corto (cinco preguntas) y se socializan las respuestas para

identificar el grado de aprendizaje.
(ii) Realizar induccion a las areas y al(los) grupo(s) de trabajo

* Presentar al trabajador el organigrama con nombres de los encargados de las diferentes
areas y en lo posible incluir fotos para facilitar el reconocimiento, asi como cargos, jerarquias,
puestos de trabajo que desempeian la misma funcion o afines y nombres y datos de las

personas contacto dentro del area de trabajo.

* Hacer un recorrido por la planta fisica para presentar las personas contacto en cada unidad

y suministrar informacién general de las areas que resulte de interés para el trabajador.

* Presentar a jefe inmediato y companieros del area. Una reunion informal ayuda a la inmersion

del trabajador y promueve la comunicacion.
(iii) Ejecutar la induccion al puesto de trabajo

Esta actividad se realiza a través del jefe inmediato, y en caso de labores especializadas se

incluye a un trabajador con amplia experiencia en las funciones del cargo. Esta induccion se

realiza en el puesto de trabajo e incluye:
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* Presentacion de los objetivos, funciones, margen de autonomia, resultados e impacto que
tiene el trabajo para la organizacion; ademas se entrega al nuevo trabajador un documento con
la descripcidn del puesto de trabajo. En esta fase se “ensefian” las funciones especificas con
el uso de técnicas como la demostracion — ejecucion en la que quien hace la demostracion
realiza la actividad y explica detalles de la misma. Enseguida se incentiva al nuevo trabajador

para que realice la tarea y se suministra retroalimentacion en la ejecucion del paso a paso.

* Entrega de equipos, herramientas y material de trabajo. Es pertinente especificar el uso de
los equipos y pautas de actuacion frente a problemas o al mal funcionamiento de los mismos.
« Explicacién de la rutina de trabajo. Deben darse a conocer los horarios de trabajo, pausas y
espacios como el comedor, bafo, entre otras. Se especifican los tiempos para la realizacion
de las actividades y los tiempos de entrega, asi como el desarrollo de actividades fuera de la

organizacién, periodicidad, sitios y actividades puntuales.

* Entrega del puesto de trabajo y del espacio fisico donde se desarrollan las actividades, asi
como presentacion de los espacios de interaccion con el grupo de trabajo (sala de reuniones,

cafeteria, etc.).

« Indicacion de las lineas de comunicacion para consultar inquietudes en la organizacién del

trabajo y en la obtencion de retroalimentacion.

* Explicacién de las responsabilidades (resultados, direccion de personal, bienes, informacion

confidencial, salud y seguridad de otros).

* Explicacion de la exposicién a factores de riesgo propios del puesto de trabajo, asi como el
control sobre estos. Se incluye informacion sobre el protocolo de actuacion frente a los

accidentes y emergencias.
(iv) Realizar la reinduccion

La reinduccion suele ser ejecutada por el area o responsable de la gestion del talento humano

e implica las siguientes acciones:
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« Informar a los trabajadores sobre los cambios organizacionales y las formas de participacion,
asi como acerca del impacto que tales cambios tienen en las personas.

« Informar anualmente a los trabajadores sobre el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en

el Trabajo y sobre los avances y resultados.

« Para el personal que cambia de cargo se realiza la induccidn correspondiente al nuevo puesto

de trabajo.
VERIFICAR:
(i) Evaluar el proceso de induccion y reinduccion

La medicion esta a cargo del area o responsable de la gestion del talento humano. Para evaluar

el proceso de induccidn y reinduccidn se sugieren las siguientes actividades:

« Aplicar un cuestionario al trabajador para verificar la adquisicion de aprendizajes fruto de la

induccion o reinduccion.
¢ Utilizar indicadores tales como:

- Cobertura: numero de trabajadores que asistieron a la induccidn / nimero de trabajadores

gue ingresaron a la organizacion.

- Cobertura de reinduccion: nimero de trabajadores que asistieron a la reinduccién / nimero

de trabajadores objeto de la reinduccion.

ACTUAR:

(i) Realizar mejora continua al proceso de induccién y reinduccién mediante

+ La definicién de planes de mejora en funcion de los resultados de los indicadores.

¢ Revisar y actualizar la induccién peridédicamente para incluir cambios importantes de la

organizacion.
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Uso de la accién como mecanismo de promocion de factores psicosociales protectores

Para que esta accion se convierta o se reitere como factor protector es necesario que se
mantenga en el tiempo y que todas las personas que se vinculen reciban la induccion; ademas,
si la reinduccion se realiza periédicamente, las personas se informan de los avances y cambios

de la organizacion.

9.1.2. IMPLEMENTACION DE LA MODALIDAD DE TELETRABAJO
Obijetivo(s) de la accion

Reducir o eliminar la necesidad de desplazamiento del trabajador entre el lugar de vivienda y
el de trabajo, a través de la implementacion de una forma de organizacion espacial del trabajo
que le permita laborar desde su propio hogar o desde cualquier otro lugar en el que se disponga
de los medios tecnoldgicos y de informacion para realizar cabalmente sus funciones, sin tener

que desplazarse a un lugar especifico.
Poblacién objeto de la accion

Todos los trabajadores que por la naturaleza de sus funciones puedan realizar su labor fuera

de las instalaciones de la empresa.
Alcances de la accion

A través de la modalidad de teletrabajo se limita o se restringe la exposicidn del trabajador a
las condiciones de riesgo derivadas del desplazamiento vivienda-trabajo-vivienda (tiempo de
desplazamiento prolongado, exposicidn a situaciones de inseguridad y uso de transportes
incomodos o dificultosos). Al reducir el tiempo de desplazamiento vivienda-trabajo-vivienda, la
implementacion de esta accién puede tener un impacto favorable en la dimension de uso del
tiempo fuera del trabajo, esto siempre que las caracteristicas personales del teletrabajador y
las condiciones del teletrabajo faciliten el establecimiento de limites entre la vida personal y

laboral. De otro lado, mediante esta accion de intervencion se favorece la inclusion laboral de
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trabajadores que por su situacion de discapacidad pueden encontrar dificultades para
movilizarse hasta las instalaciones del empleador. Una vez el teletrabajo rinde los resultados
esperados, también se fortalecen el control y la autonomia en el trabajo.

Limitaciones de la accion:

Dadas las caracteristicas del teletrabajo, esta modalidad laboral puede implicar la exposicion
a otros factores de riesgo psicosocial los cuales deben ser tenidos en cuenta para implementar
las acciones preventivas pertinentes, con el objetivo de que el trabajo a distancia no se
convierta en fuente de otras condiciones de riesgo.

A continuacién, se presenta una relacion, no exhaustiva, de los factores psicosociales que

deben considerarse antes de implementar una estrategia de teletrabajo:
» Demandas cuantitativas de trabajo

Tanto la sobrecarga cuantitativa de trabajo como la subcarga se pueden convertir en factores
de riesgo psicosocial en un modelo de teletrabajo. En el primer escenario el tiempo de la
jornada laboral normal resulta insuficiente para la cantidad de trabajo que un empleado debe
atender en un dia de teletrabajo, lo que aunado a la autonomia para la regulacion del horario
de trabajo y al hecho de no tener que desplazarse desde y hacia su domicilio, puede facilitar
que el trabajador extienda el tiempo de actividad laboral, sobrepasando la jornada que
habitualmente tendria, o reduciendo u omitiendo las pausas para almorzar o pequefios recesos
para descansar. De otro lado, cuando la cantidad de trabajo que una persona tiene para hacer
en un dia de teletrabajo es poco, el empleado puede encontrarse ante una situacién en la que
pOCo a poco va a ocupar el tiempo laboral en otras actividades y podra desmotivarse frente a

su labor.
» Demandas ambientales y de esfuerzo fisico

Algunos de los aspectos que se deben considerar en la modalidad de teletrabajo son las
condiciones ambientales del espacio donde el empleado realizara la actividad laboral fuera de

las instalaciones de la oficina. Dentro de tales condiciones se debe verificar que se tengan una
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temperatura e iluminacién adecuadas, posibilidades de aislarse de otros mientras esta
teletrabajando, que no existan ruidos o actividades que puedan distraer su atencion, que se
cuente con suficiente espacio de trabajo y con buenas condiciones de orden, aseo y
ergonomia. En los casos en los que no se cuenta con condiciones ambientales y ergondmicas
favorables que faciliten el trabajo, estas se convierten en una fuente de cansancio,
desmotivacion, fatiga y consecuentemente puede implicar una disminucién en la calidad y

cantidad de trabajo desarrollado.
* Jornada de trabajo

La jornada es un aspecto que requiere especial atencion en el teletrabajo ya que de no limitarse
de forma clara por parte del empleador y del trabajador, puede convertirse facilmente en un
factor de riesgo. Debido a la autonomia y flexibilidad que caracterizan al trabajo remoto, los
empleados pueden verse abocados a extender con alguna frecuencia el tiempo de trabajo mas
alla de la jornada establecida contractualmente, laborar en horarios nocturnos, y omitir las

pausas para tomar alimentos o descansar.
+ Influencia del trabajo sobre el entorno extralaboral y viceversa

Desde una perspectiva psicosocial, la conciliacion de la vida privada y laboral en el teletrabajo
se constituye en uno de los aspectos mas importantes a ser abordados. Al respecto se ha
encontrado que la alternativa del teletrabajo puede conllevar efectos benéficos, asi como
nocivos. Dentro de los primeros se encuentra el hecho que los trabajadores logran armonizar
mejor las exigencias de la vida laboral y la personal, llegando a sentir que son mas eficaces en
las dos esferas; de igual forma, el ahorro de tiempo en desplazamientos o interrupciones en el
lugar de trabajo resulta beneficioso, en tanto que este tiempo puede dedicarse a la atencién
de asuntos personales y familiares. No obstante, el teletrabajo también puede conllevar un
factor de riesgo potencial dado que propicia el desvanecimiento de las fronteras temporales y
espaciales entre un ambito y otro, con lo cual resulta mas facil invadir el entorno de trabajo con

temas del orden personal o familiar o viceversa, viéndose afectado el desempefio del

trabajador, bien sea en su labor o en su vida personal.
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 Carga mental

Dado que el teletrabajo se realiza a través de tecnologia de informacion y comunicacion, se ha
identificado que las tareas que habitualmente se realizan bajo esta modalidad de trabajo
implican demandas cognitivas que pueden derivar en una elevada carga mental, especialmente
relacionada con la atencidn y concentracion, y el manejo de informacion compleja o detallada,

para lo cual las pausas suelen ser un buen mecanismo de manejo.
* Claridad de rol

Dado que la modalidad de teletrabajo implica que el empleado trabaje por su cuenta por
algunos dias a la semana, y con el fin que esto se lleve a cabo de forma satisfactoria para todas
las partes, resulta indispensable que el trabajador cuente con informacion clara y suficiente
sobre cuales son los objetivos, responsabilidades, funciones y resultados que se esperan del
ejercicio de su cargo, de forma tal que no se presenten situaciones de confusion y por
consiguiente pueda precisar qué actividades y tareas es conveniente adelantar durante la
jornada de teletrabajo, y de qué forma estas coadyuvan al cumplimiento global de sus funciones

y responsabilidades.
« Control y autonomia sobre el trabajo

La falta de autonomia o la limitacién del margen de decision que tiene un trabajador sobre como
organizar su trabajo, el ritmo y la forma de trabajar se han documentado como condiciones que
limitan y desfavorecen el teletrabajo. En este sentido, es relevante identificar si los trabajadores
que laboran bajo esta modalidad cuentan con la suficiente autonomia para organizar sus

actividades.
* Relaciones sociales en el trabajo

Si bien las tecnologias de informacién y comunicacién facilitan la interaccién no presencial de
las personas, la modalidad de teletrabajo puede implicar cierto grado de aislamiento social
debido a que existe una limitacién en las posibilidades de interaccidn funcional con companeros

o jefes, asi como una limitacion de las posibilidades de interaccion social informal en el contexto
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laboral. Esto puede conllevar efectos negativos en el desempefio y en el sentido de pertenencia
y cohesion con el grupo de trabajo. Bajo la modalidad de teletrabajo se desestimula la
interaccion espontanea entre compaiieros de trabajo, bien sea para buscar una orientacion,
opinién o sugerencia relacionada con un asunto de trabajo o bien sea para sostener
conversaciones de aspectos que, si bien son mas informales, contribuyen a la integracion
social. Es por tanto fundamental contar con estrategias y mecanismos a través de los cuales el
teletrabajador establezca interaccion laboral y personal con sus comparieros de trabajo.

¢ Retroalimentacion del desempefio

Como parte de la comunicacion organizacional, la retroalimentacion del desempefio es uno de
los aspectos que demanda especial atencidn en una experiencia de teletrabajo, en tanto que
es a través de esta que un trabajador recibe informacion sobre la forma como esta adelantando
su labor y orientacion para hacerla mas eficiente. Dado que el trabajo a distancia puede generar
cierto aislamiento, es fundamental contar con estrategias y mecanismos a través de los cuales
se establezca comunicacién fluida y oportuna con él y de manera particular se le trasmita
oportunamente la informacién sobre aspectos favorables o aspectos que debe mejorar en su

desempeno.

Actores involucrados en la implementacion

* Alta direccion.

« Area o responsable de la gestion del talento humano.
* Area de seguridad y salud en el trabajo.

+ Areas de tecnologia e informacion.

¢ Jefes.

« Trabajadores de la organizacion.
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Descripcién de la accién

Segun el Decreto 884 de 2012, el teletrabajo “es una forma de organizacion laboral, que se
efectla en el marco de un contrato de trabajo o de una relacién laboral dependiente, que
consiste en el desempefio de actividades remuneradas utilizando como soporte las tecnologias
de la informacion y la comunicacion (TIC) para el contacto entre el trabajador y empleador, sin
requerirse la presencia fisica del trabajador en un sitio especifico de trabajo”.

El teletrabajo se caracteriza por cumplir con dos requisitos: 1) la ubicacion fisica distante del
trabajador respecto de la sede de su empleador, y 2) el uso de tecnologias de informacion y
comunicacion para desarrollar el trabajo y comunicarse con su empleador, jefes, clientes o

companeros de trabajo.

El uso de las TIC en el teletrabajo puede abarcar un amplio espectro, desde aquellas
actividades laborales que se realizan casi exclusivamente a través del uso de tecnologias de
informacién y comunicacion, hasta aquellas ocupaciones en las que el uso de las TIC es
esporadico y limitado, en cuanto que el desarrollo de las tareas no las requiere

permanentemente.

En la siguiente figura se ilustran algunas actividades que facilitan la implementacién de esta

accion bajo un ciclo PHVA, cuyas fases seran descritas con mayor detalle posteriormente.
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Ciclo PHVA de “Implementacion de la modalidad de teletrabajo”

PLANEAR
(i) Consultar los lineamientos legales y técnicos
vigentes en Colombia sobre teletrabajo.
(ii) Seleccionar la modalidad de teletrabajo que
sera implementada.
(iii) Definir las areas y cargos en los que se
implementara esta accion.
(iv) Asegurar las condiciones necesarias para
implementar el teletrabajo.

ACTUAR HACER
(i) Implementar acciones de mejora a la (i) Implementar la modalidad de
modalidad de teletrabajo. teletrabajo.

VERIFICAR
(i) Hacer seguimiento y evaluacion del
/\ proceso y los resultados de la modalidad

de teletrabajo.

PLANEAR:
(i) Consultar los lineamientos legales y técnicos vigentes en Colombia sobre teletrabajo

La implementacion del teletrabajo en Colombia esta regida por una serie de disposiciones
legales y juridicas que regulan esta modalidad laboral. La Ley 1221 de 2008 brinda el marco
legal general para la implementacion del teletrabajo en el pais. A través del Decreto 884 de
2012 se reglamentd la ley mencionada, y adicionalmente el Ministerio del Trabajo y el Ministerio
de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones expidieron dos documentos (el Libro
Blanco. El ABC del teletrabajo en Colombia y la Guia Juridica para la Implementacién del

Teletrabajo) en los que se resefan los deberes y obligaciones de empleados y empleadores,
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asi como algunos criterios juridicos a tener en cuenta para instaurar el teletrabajo en las
organizaciones. En este sentido, es necesario que la alta direccién y las areas de gestion del
talento humano de las empresas interesadas en implementar esta accién consulten y se guien
por la normativa y disposiciones legales vigentes en el pais para implementar esta modalidad
laboral.

(i) Seleccionar la modalidad de teletrabajo que sera implementada

De acuerdo con la Ley 1221 de 2008 el teletrabajo se puede presentar en una de las siguientes

tres formas:

* Teletrabajo auténomo. En esta categoria se incluyen a las personas que siempre trabajan
fuera de las instalaciones de la empresa y sélo acuden de forma ocasional a la sede de su
empleador; es asi como los teletrabajadores auténomos pueden utilizar su propio domicilio o
un lugar por ellos escogido para desarrollar su actividad laboral (p.ej. una pequefa oficina, un

local comercial, etc.).

* Teletrabajo movil. Bajo esta denominacion se incluyen a los teletrabajadores que “no tienen
un lugar de trabajo establecido y cuyas herramientas primordiales para desarrollar sus
actividades profesionales son las tecnologias de la informacion y la comunicacion en

dispositivos mdviles”.

* Teletrabajo suplementario. Término utilizado para denominar a los teletrabajadores que
laboran dos o tres dias a la semana en su casa (o fuera de las instalaciones del empleador) y

el resto del tiempo lo hacen en la sede de la empresa a la que estan vinculados.

De acuerdo con las caracteristicas de funcionamiento de la empresa, el area de gestion del
talento humano debera seleccionar la(s) modalidad(es) de teletrabajo mas apropiada(s) para

las diferentes areas o cargos en los que se implementara esta accion.

(iii) Definir las areas y cargos en los que se implementara esta accion
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El area de gestion del talento humano debera definir y delimitar las areas y cargos en los que
es posible implementar la modalidad de teletrabajo, tomando en consideracion la posibilidad
que se tenga de realizar la actividad laboral de forma extramural, sin afectar los resultados y

funcionamiento general de la empresa.

A este respecto es importante tener en cuenta que segun la Ley 1221 de 2008 “la vinculacién
a través del teletrabajo es voluntaria, tanto para el empleador como para el trabajador. Los
trabajadores que actualmente realicen su trabajo en las instalaciones del empleador y pasen a
ser teletrabajadores, conservan el derecho de solicitar en cualquier momento volver a la

actividad laboral convencional”.
(iv) Asegurar las condiciones necesarias para implementar el teletrabajo

Para que una experiencia de teletrabajo sea exitosa, las areas de gestidn del talento humano y

de seguridad y salud en el trabajo deberan:

« Asegurar la provision de herramientas y facilidades tecnoldgicas que propicien el adecuado

desarrollo de la actividad laboral y de la comunicacién virtual.

* Asegurar la adecuacién ergondmica y de condiciones de seguridad de los lugares en los que

los trabajadores realizaran sus tareas fuera de las instalaciones de las empresas.

* Asegurar las condiciones psicosociales necesarias para que el teletrabajo tenga un impacto
positivo en los trabajadores, dentro de las cuales se debe tener en cuenta la claridad del rol
(claridad en las funciones, tareas, resultados, horario de trabajo, etc.), la autonomia que se
tiene para realizar el trabajo, las caracteristicas de liderazgo del jefe del teletrabajador (quien
debe brindar empoderamiento, autonomia, dar lineamientos claros, establecer de comun
acuerdo con su colaborador los resultados que se esperan de él, etc.), los mecanismos de
retroalimentaciéon del desempeno, una adecuada carga cuantitativa de trabajo (evitando la
subcarga y la sobrecarga), la claridad y cumplimiento de la jornada de trabajo, mecanismos o

estrategias para mantener buenas relaciones sociales con compafieros de trabajo, entre otros.
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* Asegurar que los teletrabajadores estén cubiertos por las actividades de promocién de
habitos y estilos de vida y trabajo saludables que se desarrollan en la empresa.

* Cabe destacar que dadas las condiciones que definen al teletrabajo es muy importante tomar
en consideracion las caracteristicas, competencias y habilidades personales de los individuos
que laboraran bajo esta modalidad, ya que en gran medida una experiencia de trabajo a
distancia sera exitosa si se cuenta con las personas mas idoneas para desarrollar este tipo de
trabajo. En este sentido, es recomendable que el area de gestion del talento humano asegure
que los teletrabajadores se caractericen por sus buenas habilidades para el uso de las TIC, por
sus competencias de autorregulacion, autocontrol, autogestion, organizacion y planeacion,
responsabilidad y habilidades de comunicacion no presencial, entre otras. En caso de que los
trabajadores que vayan a laborar a distancia no tengan estas competencias lo suficientemente
desarrolladas, el area de gestion del talento humano debera implementar un plan para el

fortalecimiento y desarrollo de las mismas.
HACER:
(i) Implementar la modalidad de teletrabajo

La implementacion de la modalidad de teletrabajo debera sequir todas las disposiciones legales

y técnicas que al respecto estén vigentes en Colombia.

En ese sentido, es necesario que la implementacion del teletrabajo se rija por la Ley 1221 de
2018, el Decreto 884 de 2012, y los documentos técnicos expedidos por el Ministerio del
Trabajo y el Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones: Libro Blanco.
El ABC del teletrabajo en Colombia y Guia Juridica para la Implementacion del Teletrabajo (para
el sector publico o privado, segln aplique), y por aquellas que modifiquen o amplien los

contenidos de las normas o documentos mencionados.

En el portal del teletrabajo en Colombia los empleadores podran encontrar informacion

relevante que les oriente en la implantacion del trabajo remoto en sus organizaciones

(http://www.teletrabajo.gov.co/622/w3-channel.html).
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La implementacion efectiva del teletrabajo sera responsabilidad de las areas de gestion del
talento humano y de seguridad y salud en el trabajo, los jefes de los teletrabajadores y los
teletrabajadores mismos.

VERIFICAR:
(i) Hacer seguimiento y evaluacion del proceso y los resultados de la modalidad de teletrabajo

Con el propdsito de hacer seguimiento y evaluar la implementacion de esta accidn, las areas
de gestién del talento humano y de seguridad y salud en el trabajo pueden desarrollar las

siguientes actividades:

* Evaluar cobertura mediante estadistica del nimero de trabajadores cubiertos por esta

modalidad de trabajo.

« Evaluar mediante una encuesta el impacto de esta accién en el control de los factores
psicosociales (p.ej. desplazamiento vivienda-trabajo-vivienda, uso del tiempo fuera del trabajo,
control y autonomia sobre el trabajo, etc.), la utilidad percibida, la satisfaccién con esta

modalidad de trabajo, asi como las desventajas que perciben de su implementacion.

« Realizar una evaluacidn de los factores de riesgo psicosocial que se busca intervenir (p.€j.
desplazamiento vivienda-trabajo-vivienda, uso del tiempo fuera del trabajo, control y autonomia

sobre el trabajo) antes y después de la implementacion de la modalidad de teletrabajo.

« Evaluar la productividad del teletrabajador comparada con los estandares de desempefio del

mismo trabajo pero bajo la modalidad presencial.
ACTUAR:
(i) Implementar acciones de mejora a la modalidad de teletrabajo

Con base en los resultados de la evaluacién y tomando en consideracion las apreciaciones de

los trabajadores que evaluaron la modalidad de teletrabajo, las areas de gestion del talento
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humano y de seguridad y salud en el trabajo deben adoptar medidas para ajustar, modificar y
mejorar el proceso de implantacién del teletrabajo, asi como el impacto del mismo.

Uso de la accién como mecanismo de promocion de factores psicosociales protectores

El teletrabajo podra convertirse en un mecanismo que favorezca la dimensién psicosocial de
control y autonomia de un empleado, toda vez que el trabajo a distancia implica hacer uso de
un mayor margen de decision frente al orden en el que se realizan las actividades, el ritmo y

forma de trabajo, y las pausas que se pueden tomar durante la jornada.

9.1.3. INFORMACION SOBRE TEMAS DE SALUD, PENSION, VIVIENDA, EDUCACION,
FINANZAS FAMILIARES, Y CAJAS DE COMPENSACION FAMILIAR

Obijetivo(s) de la accidn

* Brindar informacion a los trabajadores en temas relacionados con los beneficios de salud,
pensiones, vivienda, educacion, recreacion y cajas de compensacion familiar, que les permitan
fomentar el uso sano y constructivo de su tiempo libre, atender cambios o problematicas
asociados con su vivienda, educacion, situaciones econdmicas, relaciones familiares y

personales.

* Abrir un espacio o un medio a través del cual los trabajadores puedan establecer contacto
con las instituciones que brindan servicios de salud, pensién, vivienda, educacion, recreacién
y las cajas de compensacion familiar con el fin de conocer y acceder a los beneficios que tales

instituciones pueden ofrecer a los trabajadores y sus familias.

Poblacién objeto de la accion

Todos los trabajadores de la empresa.
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Alcances de la accion

Esta accion busca brindar informacion al trabajador sobre los servicios a los que puede acceder
en materia de salud, educacion, recreacién, vivienda y seguridad social. Esta accién tiene
impacto en el control de las dimensiones psicosociales relativas al uso del tiempo fuera del
trabajo, influencia del entorno extralaboral en el trabajo, caracteristicas de la vivienda y de su
entorno, y situacion econémica del grupo familiar. De forma secundaria, la implementacion de
este tipo de acciones puede favorecer la dimensidn psicosocial intralaboral de reconocimiento
y compensacion, en tanto que los trabajadores perciben a través de ella el interés que tiene el
empleador en su bienestar y el de la familia.

Limitaciones de la accion:

Si bien la empresa puede facilitar que los empleados tengan informacion sobre los servicios de
bienestar que ofrecen entidades externas, no podra responsabilizarse por la calidad, el alcance

y las limitaciones de los mismos una vez el trabajador accede a ellos.
Actores involucrados en la implementacion

+ Alta direccion.
* Area o responsable de la gestidn del talento humano.
« Cajas de compensacion familiar.

« Fondos de pensiones y cesantias.

» Organizaciones externas con las que se tengan convenios especiales (p.ej. organizaciones
prestadoras de servicios de salud, consultorios de asesoria juridica, econémica o psicoldgica,
centros educativos, recreativos, culturales, etc.).
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Descripcién de la accién

En la siguiente figura se ilustran las actividades que se desarrollan para implementar la
intervencion, las cuales estan organizadas en el marco del ciclo PHVA y posteriormente se
describen con mayor detalle.

Ciclo PHVA de “Informacion sobre temas de salud, pensidn, vivienda, educacion,

finanzas familiares, y cajas de compensacion familiar”

PLANEAR
(i) Establecer contacto con entidades
externas que puedan proveer servicios a
los trabajadores.
(i) Establecer convenios de servicio.
(iii) Establecer el portafolio de entidades y
servicios que se ofrecen a los
trabajadores.

ACTUAR HACER
0] Implementar acciones de (i) Efectuar el seguimiento y la
mejoramiento. retroalimentacion de la gestion.
(i) Establecer compromisos y fechas de

seguimiento.

VERIFICAR
(i) Hacer seguimiento y evaluacion de la
accion de intervencion.
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PLANEAR:
(i) Establecer contacto con entidades externas que puedan proveer servicios a los trabajadores

Con el fin de identificar el tipo de servicios que se pueden ofrecer a los trabajadores y el alcance
de los mismos, las areas de gestion del talento humano y de seguridad y salud en el trabajo
establecen contacto con diversas entidades externas tales como:

» Empresas de servicios de salud.

« Fondos de pensiones y cesantias.

* Caja de compensacion familiar.

« Consultorios de asesoria juridica, econdmica y psicoldgica.

* Centros o entidades educativas, deportivas, culturales y recreativas.

« Otras entidades proveedoras de servicios (seguros, entidades de crédito educativo, etc.).

Este contacto inicial permitira a las areas de gestion del talento humano y de seguridad y salud
en el trabajo conocer cudl es el portafolio de servicios de las entidades externas, las
condiciones de prestacion de los servicios, los alcances y limitaciones de los mismos, asi como
obtener los datos de contacto para que los trabajadores obtengan mas informacion o accedan
a los servicios (teléfonos, nombres, paginas Web, correos electrdnicos, etc.). Es importante
que en la seleccién de las entidades proveedoras de servicios, la organizacion verifique la

legalidad de las mismas y sus antecedentes comerciales.
(i) Establecer convenios de servicio

En caso de que el empleador lo considere pertinente y las entidades externas asi lo ofrezcan,
se podran establecer convenios a través de las areas de gestion del talento humano y de
seguridad y salud en el trabajo para la prestacion de servicios con ciertos beneficios adicionales
para los trabajadores de la empresa (p.ej. precios especiales, descuentos, facilidades de

acceso, etc.).
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(iii) Establecer el portafolio de entidades y servicios que se ofrecen a los trabajadores

Con base en la informacion recopilada y tomando en consideracion los acuerdos convenidos,
el area de gestion del talento humano y de seguridad y salud en el trabajo levantan el inventario
de entidades y servicios ofertados por cada una, haciendo precisiones respecto del tipo de
servicio, los datos de contacto y los beneficios especiales para los trabajadores de la empresa.
Este inventario hara las veces de portafolio de servicios, el cual debera ser actualizado

periddicamente (p.€j. una vez al afio), con el fin de mantener vigente la informacion.
HACER:
(i) Desplegar actividades de informacién de los servicios

El despliegue de esta accidn se puede hacer de forma presencial o virtual, facilitando que las
diversas entidades que brindan servicios ofrezcan a los trabadores informacion util y verificable,
de tal forma que los empleados puedan conocer los alcances, beneficios, coberturas, requisitos
para acceder a los servicios, medios de contacto, limitaciones, convenidos especiales
establecidos con la empresa, etc. Para dar a conocer la informacién a los trabajadores es

posible implementar alguna de las siguientes actividades:

« Jornadas de informacién o asesoria durante uno o varios dias en el afo en los que en un
espacio fisico (stand) ubicado dentro de las instalaciones de la empresa, las entidades de

servicios brindan informacién y asesoria a los trabajadores.

+ Directorio de entidades que brindan servicios, en el cual se encuentran los teléfonos de
contacto para ampliar informacidn, la ubicacion de las oficinas y la direccién de su pagina Web.
Este directorio es distribuido (en medio impreso o magnético) entre los trabajadores de la

empresa.

 Informacion por correos electronicos masivos o remision a las paginas Web de las

organizaciones que brindan los servicios de interés a los trabajadores.
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VERIFICAR:
(i) Hacer seguimiento y evaluacién de la accion de intervencién

Con el propdsito de hacer seguimiento y evaluar la implementacion de esta accidn, las areas
de gestién del talento humano y de seguridad y salud en el trabajo pueden desarrollar las

siguientes actividades:

* Aplicar una encuesta para evaluar la satisfaccion de los trabajadores con la informacion y con
los servicios ofrecidos por las entidades externas, con lo cual la empresa podra tomar
decisiones respecto a mantener o no los convenios Yy la disponibilidad de la informacion de los

servicios.

« Llevar estadisticas del nUmero de trabajadores que han utilizado los servicios ofertados por

las entidades externas.
ACTUAR:
(i) Implementar acciones de mejoramiento

Con base en los resultados de las evaluaciones, las areas de gestion del talento humano y de
seguridad y salud en el trabajo adopta medidas para ajustar, modificar y mejorar la informacion
que se proporciona, asi como decisiones respecto de mantener o modificar la informacion vy los

convenios de servicios con las entidades externas."
Uso de la accién como mecanismo de promocidn de factores psicosociales protectores

"A través de esta accion se brinda a los trabajadores informacion y facilidades para acceder a
servicios de diversa naturaleza provistos por entidades externas, lo cual puede redundar no
solo en la atencién de una problematica extralaboral del trabajador, sino en su bienestar y en
el de su familia, momento en el cual se convierte en un factor psicosocial protector. Para que

esta accion cumpla este fin protector se requiere que:

* La informacion proporcionada esté actualizada.
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* Los servicios y convenios faciliten el acceso a beneficios que respondan a necesidades del

trabajador y su familia.

e El acceso a servicios no incremente innecesariamente el nivel de endeudamiento del

trabajador.
¢ La accién se mantenga en el tiempo.

* Que todas las personas que se vinculen a la organizacion reciban la informacion de los

Servicios.

* Que se proporcione informacion solo de servicios de calidad y provistos por entidades serias,

legalmente constituidas y responsables.

9.1.4. FOMENTO DE LA CALIDAD DE LAS RELACIONES FAMILIARES
Obijetivo(s) de la accion

Fomentar la calidad de las relaciones familiares de los trabajadores a través de la
implementacidon de espacios participativos, recreativos y formativos que promuevan la

interaccion armdnica como fuente de apoyo social extralaboral.
Poblacién objeto de la accion

Todos los trabajadores y sus familias.

Alcances de la accion

A través de esta accion se promueven desde el ambito laboral las relaciones familiares

armonicas, el apoyo entre sus miembros y el uso constructivo y saludable del tiempo fuera del

trabajo, lo cual significa que se promueve el bienestar de los trabajadores.
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La implementacién de este tipo de acciones puede favorecer la dimension psicosocial
intralaboral de reconocimiento y compensacion, en tanto que los trabajadores pueden percibir
a través de ella el interés que tiene el empleador en su bienestar y en el de sus familias.

Cuando las actividades que se contemplan en esta accién dan cobertura a amplios grupos
poblacionales, las mismas contribuyen a fortalecer la buena imagen de la organizacion en la
comunidad y favorecen su reconocimiento como empresa interesada en el bienestar de su
personal y el de sus familias, por lo que redundara positivamente en la dimension de

recompensas derivadas de la pertenencia a la organizacion y del trabajo que se realiza.
Limitaciones de la accion:

Estas actividades se hacen exitosas en la medida en que la participacion del trabajador y sus
familiares sea frecuente, y dado que la misma es totalmente voluntaria, su cobertura e impacto
dependera en gran medida del interés y disposicion de los empleados para acceder a las

mismas.

Para que haya una efectiva implementacion de esta accién la relacion del empleador con sus
trabajadores debe caracterizarse por la confianza mutua y la informacidon personal debe
manejarse de forma confidencial. Tomando en consideracion que algunas dinamicas familiares
son dificiles de permear, es preciso aclarar que el abordaje de conflictos familiares cronicos y

de violencia intrafamiliar no esta dentro del alcance de la accion de intervencion.

Segun la cantidad y cobertura de las actividades programadas, este tipo de accién puede
implicar para el empleador una inversién importante de recursos; sin embargo, a través del
establecimiento de acuerdos interinstitucionales, el aprovechamiento de espacios publicos y

una buena programacion de actividades, es posible reducir los costos de ejecucion.
Actores involucrados en la implementacion

o Alta direccion.

+ Area o responsable de la gestién del talento humano.
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+ Area de seguridad y salud en el trabajo.
* Trabajadores de la organizacion.
* Familias de los trabajadores.

+ Cajas de compensacion familiar y otras entidades externas con las que se tengan convenios

de servicio (p.€j. centros o entidades educativas, deportivas, recreativas y culturales).

« Para algunas actividades especificas podra requerirse la participacién de profesionales en
psicologia, psiquiatria, trabajo social, terapeutas, o el apoyo de personal con experiencia en
actividades deportivas, ludicas y recreativas.

Descripcion de la accion

La accién de fomento de la calidad de las relaciones familiares se basa en el desarrollo de un
conjunto de actividades patrocinadas por el empleador y encaminadas hacia la promocion vy el
fortalecimiento de las relaciones familiares de sus trabajadores. En la siguiente figura se ilustran

los pasos que facilitan la implementacion de esta accidn, los cuales se presentan en el marco

del ciclo PHVA y cuyas fases se describen posteriormente con mayor detalle.
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Ciclo PHVA de “Fomento de la calidad de las relaciones familiares”

PLANEAR
(i) Motivar el compromiso de la alta direccion.
(i) Caracterizar a la poblacion de trabajadores
segun variables sociodemograficas
(i) Establecer convenios de servicio con
entidades externas.
(iv) Definir los lineamientos y condiciones para
la implementacion de la accion.

ACTUAR HACER
(i) Implementar acciones de mejora. (i) Desarrollar las actividades de fomento
de la calidad en las relaciones familiares.

VERIFICAR
(i) Hacer seguimiento y evaluar los
/K resultados de la accion de intervencion.

PLANEAR:
(i) Motivar el compromiso de la alta direccion

Las directivas de la organizacion deben establecer formalmente un compromiso para promover
desde el entorno laboral las buenas relaciones familiares de sus colaboradores, asi como el
uso constructivo y saludable del tiempo libre.

Este compromiso gerencial puede expresarse a través de la formulacidon de una politica, la
adopcion de la familia como pilar de un trabajador sano, tranquilo y productivo, o a través de

una comunicacion formal de esta intencién mediante una circular o declaracion, etc. De igual
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forma debe hacerse visible el compromiso de la alta direccién a través de la asignacion de los

recursos necesarios para su implementacion.
(i) Caracterizar a la poblacién de trabajadores segun variables sociodemograficas

Con el fin de lograr la efectividad esperada con la adopcién de las actividades de promocién
de las relaciones familiares y el uso constructivo y sano del tiempo libre, es necesario identificar
las caracteristicas sociodemograficas de los trabajadores y sus familias, por lo que es
conveniente que las areas de gestion del talento humano y de seguridad y salud en el trabajo
establezcan un diagndstico preliminar, utilizando estrategias como encuestas, entrevistas o
grupos focales, guiados por profesionales en psicologia o trabajo social, que permitan

identificar los siguientes aspectos:

* Estado civil de los empleados.

» NUmero de integrantes de la familia (sexo y edad).

» NUmero de personas econdmicamente a cargo del trabajador.
* Tipo de vivienda (propia, en arriendo o familiar).

* Ocupacion de los integrantes del ndcleo familiar.

« Caracteristicas de las familias (identificar subgrupos de relaciones y el estado de las mismas,

por ejemplo, separados, personas distantes geograficamente del nlcleo familiar, etc.).
* Prioridades que los trabajadores quisieran abordar en la esfera de sus relaciones familiares.
» Temas que generen conflicto familiar.

* Actividades realizadas durante el tiempo libre.

* Intereses o pasatiempos de los empleados y sus familias.
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La informacion recolectada durante este diagndstico permitira disefiar actividades orientadas
a suplir algunas de las necesidades mas sobresalientes y recurrentes de los trabajadores de la

empresa y sus familias.
(iii) Establecer convenios de servicio con entidades externas

En caso de que el empleador lo considere pertinente, a través de las areas de gestion del
talento humano y de seguridad y salud en el trabajo, se podran establecer convenios especiales
con entidades externas (p.€j. cajas de compensacion familiar, centros o entidades educativas,
deportivas, recreativas y culturales, etc.) para obtener servicios o beneficios que den cobertura

a las familias de los trabajadores.
(iv) Definir los lineamientos y condiciones para la implementacion de la accion

Las areas de gestidn del talento humano y de seguridad y salud en el trabajo deben establecer

los lineamientos y condiciones para implementar la accion.

Entre los lineamientos que se pueden establecer para la implementacion de esta accién se

encuentran los siguientes:

+ Contratacion de personal idoneo para brindar la mejor calidad en las actividades de
integracién familiar y aprovechamiento del tiempo libre que se realicen dentro de la

organizacion.

o Cumplimiento de las normas establecidas para la seguridad de los participantes en las

actividades que se implementen.

« Estimular la participacion de los empleados para que aporten ideas para el mejoramiento e
innovacion en las actividades de promocion de la calidad en las relaciones familiares y el

aprovechamiento del tiempo libre.

+ Velar porque las actividades que sean implementadas estén exentas de violencia y de toda

accion o manifestacion que pueda alterar los resultados de los objetivos propuestos.
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« Aprovechar los espacios que diversas entidades externas, privadas o publicas, abren para el
goce de las actividades familiares y de esparcimiento, con el animo de satisfacer algunas

necesidades familiares en materia deportiva, recreativa y cultural.

 Favorecer las manifestaciones del deporte, la recreacién, las expresiones culturales,

folcléricas o tradicionales desarrolladas a nivel municipal y departamental.

« Difundir informacion y documentacién sobre programas y experiencias que destaquen la
importancia y las bondades de la unidad familiar y el uso constructivo y saludable del tiempo
libre.

» Fomentar el aprovechamiento constructivo del tiempo libre como elemento fundamental de la
calidad de vida y del proceso de formacion integral de las personas. Las condiciones para la

implementacion de esta accidon pueden incluir los siguientes aspectos:

* Las areas de gestion del talento humano y de seguridad y salud en el trabajo deben definir a
qué integrantes de la familia (nlcleo familiar, grado de consanguinidad, etc.) del trabajador se

dara cobertura con las actividades que se implementen.

* Es conveniente establecer una programacién semestral o anual de las actividades que se
desarrollaran (cronograma), con el fin de gestionar los recursos necesarios e informar
oportunamente a los trabajadores. En este sentido, se deben definir cudles actividades se

realizaran en horario de la jornada laboral y cudles se realizaran fuera de este horario.

+ Dado que las actividades que se despliegan dan cobertura no sélo a los empleados sino
también a sus familias, debe garantizarse que la participacion sea totalmente voluntaria y en

consecuencia no podra utilizarse ninglin medio de convocatoria que coaccione la participacion.
HACER:
(i) Desarrollar las actividades de fomento de la calidad en las relaciones familiares

Las areas de gestion de talento humano y de seguridad y salud en el trabajo deben desplegar

la informacién y motivar la participacion en las actividades para el fomento de la calidad en las
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relaciones familiares y el uso constructivo y saludable del tiempo libre, y deben ejecutar tales
acciones segun el cronograma establecido en la fase de planeacién. Como parte de las
actividades que se pueden implementar se encuentran las siguientes:

* Cursos de vacaciones para los hijos de los colaboradores de la empresa.

* Cursos y talleres de pasatiempos vy aficiones dirigidos a los trabajadores y sus familias.
« Celebracion de dias especiales: dia de la familia y dia de los nifios, entre otros.

+ Exposiciones de obras artisticas y manualidades.

« Convivencias o encuentros con las familias de los colaboradores.

« Encuentros de jovenes hijos de los trabajadores.

* Circulos de lectores entre las familias de los colaboradores de la empresa.

« Formacion de grupos deportivos, artisticos y musicales integrados por los propios

colaboradores y sus familias.

» Formacién de grupos de ayuda orientados por profesionales idoneos con experiencia en

actividades terapéuticas y de soporte (ejemplo: alcohdlicos andnimos).
* Participacion familiar en celebraciones de la empresa.

« Conferencias, capacitaciones, talleres o consejerias desarrolladas por profesionales idéneos

en temas como:
- Relaciones de pareja.
- Buenas practicas en la crianza de los hijos.

- Manejo de roles en la familia.

- Dinadmica de los ciclos familiares.
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- Autoestima familiar (reconocimiento de la importancia de la familia).
- Respeto y reconocimiento del otro.

- Comunicacion intrafamiliar.

- Prevencion del consumo de sustancias psicoactivas.
- Educacion sexual.

- Finanzas familiares y economia del hogar.

- Trabajo en equipo dentro del hogar.

- Prevencion de accidentes en el hogar.

- Seguridad e higiene en el hogar.

- Escuela para padres.

- Autoestima.

- Manejo de tensiones en la familia o en la pareja.

- Integracion de parejas.

- Habitos y estilos de vida saludables en la familia.

- Sociedad y familia (ubicacion de la familia con respecto al contexto que la rodea) para
provocar reflexién sobre los aspectos de la sociedad que pueden influir positiva o

negativamente en la armonia familiar y estrategias para su manejo.

* Los aspectos mas relevantes de los temas antes resefados también pueden divulgarse a
través de medios de informacion como folletos, cartillas, tips enviados a través de mensajes de

correo electronico, carteleras, afiches, etc.
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VERIFICAR:
(i) Hacer seguimiento y evaluar los resultados de la accidén de intervencion

Con el propdsito de hacer seguimiento y evaluar la implementacion de esta accion, las areas

de gestion del talento humano y de seguridad y salud en el trabajo pueden:

* Aplicar una encuesta a los trabajadores con el fin de identificar la pertinencia y utilidad de las
actividades en funcion del fomento de la calidad de las relaciones familiares.

* Aplicar una encuesta para evaluar la satisfaccion de los trabajadores y sus familias con las

actividades implementadas.

* Llevar estadisticas del nimero de trabajadores y familiares que participan en las actividades

desarrolladas.

» Calcular indicadores de cumplimiento del cronograma de actividades.
ACTUAR:

(i) Implementar acciones de mejora

Con base en los resultados de las evaluaciones, las areas de gestidn del talento humano y de
seguridad y salud en el trabajo definen e implementan las medidas de mejora necesarias para

ajustar o madificar las actividades de fomento de la calidad de las relaciones familiares.
Uso de la accién como mecanismo de promocion de factores psicosociales protectores

Como se menciond anteriormente, esta es una accidon de promocion de factores psicosociales
extralaborales protectores, focalizada en el fomento de la calidad de las relaciones familiares y

el uso constructivo y saludable del tiempo fuera del trabajo.

Solo en los casos en los que los trabajadores tienen algun tipo de problematica familiar se

constituird en una herramienta de intervencidon secundaria de factores psicosociales

extralaborales asociados a las relaciones familiares.
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9.1.5. SERVICIO DE ASISTENCIA AL TRABAJADOR
Objetivo(s) de la accién

Facilitar a los trabajadores el manejo de situaciones, laborales o extralaborales, que les causen
tension o distrés, a través actividades de informacion, orientacion, consejeria, asistencia

psicosocial o asesoria en temas especificos (p.€j. financieros y legales).
Poblacién objeto de la accién

Todos los trabajadores.

Alcances de la accion

A través del servicio de asistencia al trabajador se brinda informacidn, asesoramiento y apoyo
a los trabajadores cuando enfrentan una situacion problematica o generadora de distrés. La
finalidad del servicio de asistencia al empleado es facilitar el uso de herramientas para tomar
decisiones e implementar acciones orientadas a afrontar de una forma mas asertiva y eficiente

la situacién, o incluso transformarla.

Se trata de una accién de intervencidon de amplio espectro, toda vez que a través de esta se
pueden atender problematicas de diversa naturaleza (laborales, extralaborales, o personales),
segun la necesidad del trabajador. Las dimensiones psicosociales que impacta esta accion

pueden ser:
* Exigencias de responsabilidad del cargo.
* Demandas emocionales.

¢ Consistencia de rol.

¢ Influencia del ambiente laboral sobre el extralaboral.
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* Relaciones sociales en el trabajo.

* Relaciones familiares.

« Comunicacion y relaciones interpersonales.

* Situacion econdmica del grupo familiar.

+ Influencia del entorno extralaboral en el trabajo.

De forma secundaria, la implementacion de este tipo de acciones puede favorecer la dimension
psicosocial intralaboral de reconocimiento y compensacion, en tanto que los trabajadores
pueden percibir a través de ella el interés que tiene su empleador en su bienestar y salud. Otras
dimensiones en las que el servicio de asistencia al trabajador puede tener efectos positivos,
aunque indirectos, son: caracteristicas de liderazgo, relacion con los colaboradores

(subordinados), claridad de rol, demandas cuantitativas y uso del tiempo fuera del trabajo.

A través de esta accion se puede brindar asesoria al trabajador en la prevencion secundaria
de los efectos de los factores de riesgo psicosocial, tales como sintomas de estrés, bajos

niveles de motivacidn, disminucién del desempefio laboral, etc.

Dada la diversidad de medios y horarios en los que pueden funcionar los servicios de asistencia
al empleado, se facilita el acceso de los trabajadores en cualquier momento y casi en cualquier

lugar.
Limitaciones de la accion:

A través de esta accidn se provee al empleado de informacion y orientacion que le puede
ayudar a enfrentar de forma mas eficiente las situaciones problematicas, por lo tanto, no actua
sobre los factores de riesgo. Se trata de una accién cuya implementacion implica una inversion
de recursos importante para el empleador; sin embargo, su adecuada puesta en marcha puede
hacer que los costos de ejecucion se recuperen en el mediano o largo plazo, a través de la

disminucion en los indices de ausentismo y rotacion de los trabajadores.
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La efectividad de la accién dependera en gran medida del rol activo que el trabajador

consultante asuma frente al servicio que se le brinda.
Actores involucrados en la implementacion

+ Alta direccion.

+ Area o responsable de la gestién del talento humano.
+ Area de seguridad y salud en el trabajo (SST).

* Trabajadores de la organizacion.

Descripcion de la accion

Los programas de asistencia al empleado son un servicio de consejeria individual dirigido a los
trabajadores de una organizacion con el fin proporcionar informacion, orientacién, asistencia y
asesoria para enfrentar y resolver problematicas de indole laboral y extralaboral. Los
programas de asistencia al trabajador se originan como servicios de prevencion e intervencion

del alcoholismo en los ambitos ocupacionales en Estados Unidos (Attridge et al., 2009).

En la siguiente figura se ilustran las actividades con las que se implementa esta accion de

intervencién en el marco del ciclo PHVA, actividades que se desglosan con detalle

posteriormente.
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Ciclo PHVA de “Servicio de asistencia al trabajador”

PLANEAR
(i) Definir las condiciones para la
implementacion de la intervencion.
(ii) Desarrollar protocolos de asistencia al
trabajador.
(iii) Asegurar los recursos y medios para
implementar la accion.
(iv) Divulgar el servicio.

ACTUAR HACER

(i) Implementar las mejoras requeridas al (i) Implementar el servicio de asistencia al
servicio de asistencia al trabajador. trabajador.

VERIFICAR
(i) Evaluar los beneficios e impacto del
/\ servicio de asistencia al trabajador.

PLANEAR:
(i) Definir las condiciones para la implementacién de la intervencion

Las dreas de gestion del talento humano y de seguridad y salud en el trabajo deben establecer
las condiciones bajo las que se implementara el servicio de asistencia al empleado,
considerando los siguientes aspectos:

« Condiciones éticas de prestacion del servicio
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Se deben declarar de forma explicita las condiciones éticas de prestacion de este tipo de

servicios, entre las que se encuentran las siguientes:

- Confidencialidad. El servicio se debe prestar garantizando a sus usuarios que la informacion

por ellos proporcionada sera manejada con total respeto y reserva.

- Uso voluntario. El uso de este tipo de servicios debe ser totalmente voluntario y en ningln
caso un trabajador se debe ver obligado o coaccionado a acudir a él.

- Profesionalismo. El servicio de consejeria debera ser provisto por profesionales que cuenten
con la formacion y experiencia que los acredite para brindar el tipo de orientacién solicitada

por el trabajador.
¢ Medios para brindar el servicio

Tradicionalmente los servicios de asistencia al trabajador se han desarrollado a través de la
consejeria telefonica que brinda un profesional (psicologo, trabajador social, psiquiatra,
abogado, etc.), al trabajador que decide voluntariamente acudir a este medio para recibir
orientacion relacionada con una situacion problematica que lo aqueja. Si bien la asistencia
telefénica tiene la ventaja de hacer que este servicio sea mas expedito, también existe la
posibilidad de implementar los servicios de asistencia al trabajador de forma presencial. En las
Ultimas décadas también se ha recurrido a estrategias online o via Internet (chats, video-
llamadas, llamadas via Web, etc.) para desplegar los servicios de consejeria. Tomando en
consideracion estas posibilidades se debe definir cual serd el medio mas conveniente en la
empresa para brindar el servicio: telefonica, presencial o virtualmente; también es posible optar
por una combinacién de estas alternativas. Lo importante al momento de seleccionar el(los)
medio(s) de comunicacion es garantizar que estaran disponibles para todos los trabajadores a

los que se les ofrecera el servicio.
* Horario de atencion del servicio

Otro factor que se involucra en los servicios de asistencia al empleado es la disponibilidad

horaria para atender los requerimientos de los trabajadores. Es posible implementar este tipo
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de servicios con disponibilidades de amplio espectro (24 horas durante los 365 dias del afo) y
disponibilidades restringidas (atencién algunos dias a la semana, en algunos horarios
especificos). En este sentido, las areas de gestion del talento humano y de seguridad y salud
en el trabajo deben definir y comunicar el horario de atencion del servicio, idealmente para que
los trabajadores puedan acudir al servicio en diferentes dias y franjas horarias.

« Tematicas que seran objeto de orientacion a través del servicio

Los temas de consejeria que se pueden abordar a través de un servicio de asistencia al
trabajador son, entre otros, los siguientes:

- Situaciones o problematicas laborales (p.ej. dificultades interpersonales con jefes o
companeros de trabajo, dificultades para desarrollar una tarea o actividad laboral, sobrecarga

emocional, situaciones de cambio en el trabajo como traslados, ascensos, etc.).

- Situaciones o problematicas extralaborales (p.ej. dificultades con la pareja, hijos, padres u
otros familiares, dificultades de tipo financiero, dificultades de indole legal, violencia
intrafamiliar, enfermedad de familiares, cambios en la vida personal como separaciones,
cambios de vivienda, pérdida de seres queridos, cuidado de nifios, de adultos mayores o de

personas en situacion de discapacidad, etc.).

- Situaciones o problematicas personales (p.ej. consumo de sustancias psicoactivas, otras

adicciones, sentimientos de soledad o tristeza, etc.).

Las areas de gestion del talento humano y de seguridad y salud en el trabajo deben definir y
delimitar las tematicas que seran objeto de orientacidn a través del servicio de asistencia al
trabajador. En este sentido podran tomar la decision de implementar amplitud de servicios, a
través de los que se brinde orientacién a los trabajadores en cualquiera de los temas antes

relacionados, o limitarlo a algun tipo de situacién particular.

« Talento humano que brindara el servicio
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Los servicios de asistencia al empleado pueden ser implementados con talento humano interno
de las organizaciones (los profesionales que brindan la consejeria son empleados de la
empresa), o a través de proveedores externos. En cualquier caso, las personas que brindan
la asesoria deben ser profesionales con experiencia en este tipo de actividades. De acuerdo
con la delimitacion de tematicas que se haya fijado como parte del alcance del servicio, los
profesionales involucrados en la prestacion del mismo deberan tener conocimientos y
experiencia para brindar asesoria en temas especificos (p.€j. violencia intrafamiliar, dificultades

econdmicas o legales, etc.).
(ii) Desarrollar protocolos de asistencia al trabajador

Con el fin de unificar los criterios de atencién de los profesionales involucrados en la prestacion
del servicio, las areas de gestion del talento humano y de seguridad y salud en el trabajo, con
el apoyo de profesionales experimentados en este tipo de servicios, deben establecer

protocolos de atencién en los que se definan aspectos como:
« Condiciones éticas de prestacion del servicio.

« Inicio de la consejeria: presentacion, explicacion del objetivo y alcance del servicio,

verificacion de los datos generales del consultante, etc.
« Exploracién de las dimensiones del problema.

« Exploracion de los recursos individuales y personales.
¢ Proceso de transformacion de la problematica.

+ Cierre de caso.

 Seguimiento del caso (tiempo, responsables, medio, forma de evaluacion del impacto y

satisfaccion de los usuarios, etc.).

Los protocolos de asistencia al trabajador deben incluir informacion de referencia sobre los

recursos internos o externos a la organizacion a los que pueda acudir un trabajador en
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busqueda de ayuda para solventar la problematica que consulta (p.ej. comité de convivencia
laboral, centros de atencidn y asistencia de adultos mayores, discapacitados o personas con
adicciones, convenios de prestacion de servicios de salud que tenga la empresa, servicios de
la caja de compensacion familiar, convenios que haya establecido la empresa con otras

organizacion como consultorios juridicos, consultorios psicoldgicos, etc.).
(iii) Asegurar los recursos y medios para implementar la accion

Las areas de gestion del talento humano y de seguridad y salud en el trabajo deben estimar
cudles seran los recursos (humanos, econdmicos, de infraestructura de comunicaciones, etc.)
que se requeriran para implementar el servicio. La alta direccidén debera garantizar los recursos
para la implementacion del servicio. En este sentido es importante que la empresa garantice
que el trabajador tenga acceso gratuito al servicio, con el fin que esto estimule su uso y
aprovechamiento, por lo que los costos de su implementacion deberan ser cubiertos por la

organizacion.
(iv) Divulgar el servicio

El servicio debe ser divulgado y dado a conocer entre los trabajadores, haciendo claridad

respecto de sus beneficios, condiciones, alcances y confidencialidad.
HACER:
(i) Implementar el servicio de asistencia al trabajador

Si bien la implementacion del servicio de consejeria puede variar, en general este tipo de
programas busca brindar un medio para que los trabajadores, a través de la orientacion de un

profesional, puedan:

« Hablar de la situacion problematica que los aqueja, expresando sus percepciones, ideas y
emociones alrededor de tales circunstancias.

+ Identificar, clarificar y delimitar la problematica que los aqueja.
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» Identificar y reconocer los recursos internos o personales con los que cuentan para enfrentar

dicha problematica.

« Conocer algunas alternativas o recursos disponibles en la empresa o externamente, que les

sirvan para resolver o hacer frente a su problematica.
« Establecer un plan de accién concreto para resolver la problematica.

Por lo general los servicios de asistencia al trabajador involucran un asesoramiento psicoldgico
breve (de 1 a 5 sesiones), que segun la naturaleza de los casos puede dar pie para que el
profesional que brinda la consejeria exhorte al consultante a buscar asesoria de mas larga
duracion a través de algun recurso externo a la empresa, por ejemplo, los servicios de salud
de la EPS.

Habitualmente los servicios de asistencia al trabajador se despliegan en la medida en que son
demandados por los empleados; es decir, en la medida en que los colaboradores de una
organizacion solicitan una sesion de consejeria. Sin embargo, también es posible implementar
este tipo de acciones a través de una demanda inducida, es decir buscando activamente a los
trabajadores de los que se sospeche pueden tener una dificultad. En estos casos durante el
primer acercamiento, ademas de bridar informacién respecto del objetivo y alcances del
servicio y sus condiciones éticas de operacién, debe quedar claro que la participacion del
trabajador es totalmente voluntaria, por lo que dependera de él continuar o no con una

siguiente sesion, en caso que esta se requiera.
VERIFICAR:
(i) Evaluar los beneficios e impacto del servicio de asistencia al trabajador

Con el propdsito de hacer seguimiento y evaluar la implementacion de esta accidn, las areas
de gestién del talento humano y de seguridad y salud en el trabajo pueden implementar las
siguientes actividades:

* Llevar estadisticas de los casos atendidos y cerrados satisfactoriamente.
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* Aplicar una encuesta a los usuarios del servicio con el fin de identificar el impacto logrado, la

utilidad percibida y la satisfaccion con la consejeria.
ACTUAR:
(i) Implementar las mejoras requeridas al servicio de asistencia al trabajador

Con base en los resultados de la evaluacién y tomando en consideracién las apreciaciones de
los trabajadores que evaluaron el servicio, el area de gestion del talento humano y de seguridad
y salud en el trabajo deben adoptar medidas para ajustar, modificar y mejorar las condiciones

del servicio.
Uso de la accién como mecanismo de promocion de factores psicosociales protectores

Si bien tradicionalmente los programas o servicios de asistencia al trabajador tienen una
orientacidn reactiva, en cuanto que la intervencion se despliega cuando un empleado consulta
por una problematica que se le presenta y en ese sentido se esperaria que subyacentemente
ya exista un factor o situacion de riesgo psicosocial, el tipo de orientacion que se brinda
mediante el servicio de asistencia al trabajador puede fortalecer los recursos cognitivos y

emocionales de una persona para afrontar situaciones de distrés similares en el futuro.

9.1.6. CONCILIACION DE ENTORNOS INTRA Y EXTRALABORAL
Obijetivo(s) de la accion

Promover el equilibrio y la conciliacion entre la vida personal, familiar y laboral y reducir la
interferencia del trabajo sobre el entorno extralaboral, a través de dos tipos de practicas

organizacionales: la flexibilizacion en la distribucién temporal del trabajo y el control de la

duracion de las jornadas.
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Poblacién objeto de la accion

Esta accidn esta dirigida a jefes (supervisores, coordinadores, jefes, subdirectores, etc.), asi
como a todos los trabajadores que por las caracteristicas de sus cargos pueden acceder a
formas flexibles de distribucién temporal del trabajo.

Alcances de la accion

A través de esta accidn se interviene de forma directa la dimension de influencia del trabajo en
el entorno extralaboral; ademas se controla el tiempo de exposicidn a otras condiciones de
riesgo tales como altas demandas cuantitativas y demandas de carga mental y emocional. Al
lograr respeto del tiempo extralaboral se favorecen otros factores psicosociales protectores en

este ambito, entre ellos el uso de tiempo fuera del trabajo y las relaciones familiares.

Algunas formas de lograr la conciliacién entre los entornos intra y extralaborales implican la
flexibilizacion de los horarios de trabajo, modificacion que puede favorecer la dimension
extralaboral de desplazamiento vivienda - trabajo - vivienda, en la medida en que estos
trayectos pueden realizarse en horarios menos congestionados o con mayor disponibilidad de

transporte publico.
Limitaciones de la accion:

Esta accidn tiene limitaciones en organizaciones en las que por razones de servicio los horarios
estan supeditados a exigencias externas o del mercado (p.ej. horarios de atencion al publico).
La efectividad de la accién dependera en gran medida de la claridad que implica su
implementacién, asi como de la comunicacién e informacion que se brinde a los trabajadores

sobre la misma.

Esta accién también tiene limitaciones en tanto que puede percibirse como una medida que

coarta la autonomia y discrecionalidad del trabajador para distribuir los tiempos del trabajo y

autorregular el ritmo.
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Actores involucrados en la implementacion

+ Area o responsable de la gestién del talento humano.
* Encargado de la seguridad y salud en el trabajo.

o Jefes.

* Trabajadores de la organizacion.

Descripcién de la accién

Esta accion busca que los trabajadores logren balancear mejor su vida intra y extralaboral a
partir de la implementacion de una o varias actividades de control temporal de la jornada de

trabajo. En la siguiente figura se ilustran algunos aspectos que facilitan la implementacion de

esta accion bajo un ciclo PHVA, cuyas fases seran descritas con mayor detalle posteriormente.
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Ciclo PHVA de “Conciliacion de entornos intra y extralaboral”

PLANEAR
(i) Motivar el compromiso de la alta direccion.
(ii) Seleccionar las practicas organizacionales
para lograr la intervencion sobre los tiempos de
trabajo (flexibilizacion o control).
(iii) Definir y comunicar las condiciones para la
implementacion de la accién de intervencion.

ACTUAR HACER
(i) Implementar acciones de mejora en los (i) Implementar una o mas practicas
mecanismos de control o flexibilizacion en organizacionales de flexibilizacion o
los tiempos de trabajo. control de tiempos de trabajo.

VERIFICAR

(i) Hacer seguimiento y evaluar la
/\ intervencion en los tiempos de trabajo.

PLANEAR:
(i) Motivar el compromiso de la alta direccion

Las directivas de la organizacién deben demostrar formalmente su compromiso para promover
el equilibrio y la conciliacion entre la vida personal, familiar y laboral de los colaboradores de la
organizacion, mediante ajustes en los tiempos de trabajo (flexibilizacién o control), sin que con

ello se vea afectada su productividad.
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Este compromiso gerencial puede expresarse a través de la adopcidon de una politica o de una
comunicacion formal de esta intencidn (circular, carta, etc.), asi como de la asignacion de los

recursos necesarios para su implementacion.

(i) Seleccionar las practicas organizacionales para lograr la intervencién sobre los tiempos de
trabajo (flexibilizacién o control)

Tomando en consideracion que la intervencidn consiste en la implementacion de practicas para
flexibilizar la distribucion temporal del trabajo o para controlar el cumplimiento de la jornada, el
area o responsable de la gestion del talento humano debera identificar cual de estas dos

opciones es mas adecuada segun las actividades propias de las areas y cargos de la empresa.

En caso de que a la luz de las caracteristicas de las actividades del area y del cargo sea posible
implementar cualquiera de las dos alternativas sobre los tiempos de trabajo (flexibilizacién o
control), se identifican las caracteristicas sociodemograficas de los trabajadores (p.€j. estado
civil, nimero de hijos menores o en edad escolar, lugar de vivienda, etc.), para seleccionar las
practicas mas adecuadas, actividad a cargo de los jefes de area y del area o responsable de

la gestion del talento humano.
(i) Definir y comunicar las condiciones para la implementacion de la accién de intervencion

El area o responsable de la gestion del talento humano y los jefes de area o departamento

deben establecer los lineamientos y condiciones para implementar la accion, tales como:
+ Fecha de inicio de implementacion.
+ Areas o cargos en los que sera implementada.

« Cargos que en virtud de la naturaleza de sus funciones se exceptian de la implementacion

de la accion.

» Medidas en caso de incumplimientos.
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Una vez estos lineamientos y condiciones sean establecidos, el area o responsable de la
gestion del talento humano debe formalizarlos y comunicarlos a los trabajadores de la empresa.

HACER:

(I) Implementar una o mas practicas organizacionales de flexibilizacién o control de tiempos de

trabajo

Una empresa puede encontrar diversas formulas para flexibilizar o controlar los tiempos de
trabajo, pero es importante que las mismas no interfieran con las exigencias propias de
funcionamiento de la organizacion. El éxito en la implementacidon de estas medidas estara
cifrado en el claro establecimiento de las condiciones, alcances y coberturas de
funcionamiento, lo cual debe ser informado y acordado con los trabajadores previamente a su

puesta en marcha.

El area o responsable de la gestion del talento humano vy los jefes de dependencia implementan
una o mas de las siguientes acciones de flexibilizacion o control de los tiempos de trabajo,

segun sea mas apropiado a la naturaleza de las actividades que alli se desarrollan:
« Control de la duracidn de la jornada laboral de los jefes

Esta actividad busca que el funcionamiento de las areas o dependencias de una organizacion
sea fluido, que no esté supeditado a la presencia real o virtual del jefe durante el horario
extralaboral de este, y que se respeten sus tiempos de descanso luego de la jornada laboral o
durante permisos, licencias, incapacidades, vacaciones, etc. Lo anterior evita la excesiva
dependencia de una persona en particular y libera el tiempo extralaboral del jefe para su

descanso y para desarrollar otras actividades en las esferas personal, familiar y social.

Dependiendo de la estructura, del nivel de desarrollo y del tipo de actividad de la organizacidn,

puede recurrirse una de las siguientes opciones:

- Establecer mecanismos de coordinacion entre jefes para distribuir la labor de jefatura en

turnos, sin que se requiera acudir a quien esta en tiempo de descanso. Para lograr este manejo
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es necesario que se formen y empoderen los diversos jefes para asegurar el funcionamiento
de la dependencia. De igual forma se requiere unificar criterios para abordar problematicas
frecuentes, de forma que las decisiones estén alineadas, lo que permite mayor claridad y
seguridad para todas las partes.

- Contar con una 0 mas personas en el area para que durante la ausencia del jefe pueda suplir
sus funciones por delegacion, particularmente en la direccion de los grupos de trabajo, en la
solucion de problemas y la coordinacion funcional con otras areas. En este caso, es importante
que quien(es) asuma(n) esta responsabilidad reciban el soporte necesario para cumplir con

esta delegacion, sea a través de entrenamiento o asesoria.

Es necesario que los jefes que trabajan en turnos, asi como quienes asumen estas
responsabilidades por delegacién de la alta direccidn, tengan la oportunidad de comentar y
analizar la mejor forma de asumir la delegacion, se aclararen las dudas, se unifiquen criterios y

se establezcan mecanismos de comunicacion entre las personas.

En cualquiera de las alternativas mencionadas se requiere que la direccién de la organizacion
otorgue la autoridad necesaria a quienes reemplazan a los jefes que se encuentran en
descanso, y que exista correspondencia entre la autoridad y las responsabilidades
encomendadas. Adicionalmente debe socializarse dicha autorizacion ante los equipos de
trabajo y las dependencias con las que se interactua, asi como ante organizaciones externas

si asi fuera necesario.
* Control de la jornada laboral de los colaboradores.

Esta actividad, también conocida como “politica de las luces apaga- das” o “politica de respeto
hacia el horario de trabajo”. Se trata de una expresion del empleador encaminada a que sus
colaboradores no extiendan su jornada de trabajo, ni al inicio, ni al final. Algunas acciones que

concretan esta intencion son:

- Apagar las luces antes o después del horario de trabajo formalmente establecido.
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- Restringir el acceso al correo electrénico o a la Intranet de la empresa en horarios fuera de la
jornada de trabajo formalmente establecida.

- El empleado que necesite prolongar su jornada debe hacer una peticion expresa y justificarlo
ante su jefe inmediato; sin embargo, se recomienda que las excepciones a la aplicacion de la

politica sean pocas y esporadicas.
+ Adopcidn de practicas de flexibilidad en la distribucién temporal del trabajo.

La flexibilidad en la distribucion temporal del trabajo puede adoptar diversas formas, pero todas
ellas permiten al trabajador cierto margen de manejo del tiempo de trabajo de tal forma que

existe un mayor equilibrio entre las esferas laborales y personales de su vida.

Las medidas de flexibilidad horaria que se adoptan dependen de la naturaleza de trabajo y del
contexto en el que se desarrolla, asi como de las caracteristicas sociodemograficas de los

trabajadores.

A continuacion, se resefian algunas medidas que permiten flexibilizar la distribucion de la

jornada laboral:
- Horarios escalonados

En esta modalidad se establecen dos o tres alternativas de horarios de ingreso y de salida en
los que se distribuyen a los trabajadores. Por ejemplo, para un grupo de trabajadores de una
empresa se adopta el horario de 7:00 a.m. a 4:00 p.m., otro grupo adopta el horario de 8:00

a.m. a 5:00 p.m. y un tercer grupo tiene el horario de 9:00 a.m. a 6:00 p.m.

De esta forma se brindan flexibilidad seguin necesidades particulares de los trabajadores, por
ejemplo, padres con hijos menores o en edad escolar, trabajadores que tienen a su cargo
personas en situacion de discapacidad o adultos mayores, empleados que estudian en las

mananas o en las tardes, etc.

- Horarios variables
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A través de los horarios variables se brinda al trabajador libertad para decidir la hora de
comienzo y finalizacion de la jornada, siempre que cumpla con un minimo de horas diarias de
trabajo y estas no superen la cantidad de horas diarias de trabajo establecidas legalmente.
Bajo esta modalidad también se brinda al trabajador la posibilidad de compensar horas de
trabajo entre dias distintos, siempre que no se extienda la jornada a un horario nocturno.

- Horarios o jornadas comprimidas

El horario o jornada comprimida permite al trabajador flexibilizar la distribucion de las horas
laborables semanales, de tal forma que una persona puede trabajar mas horas durante algunos

dias para poder tener a cambio un tiempo libre durante la semana.
- Reduccién del tiempo dedicado al almuerzo o comida

A través de esta modalidad se busca reducir el tiempo del almuerzo o la comida a una hora o
media hora, con el fin de adelantar la hora de salida, con lo cual el trabajador podra disponer

de mas tiempo para atender sus asuntos extralaborales y de dedicacion a su familia.
- Flexibilidad para la eleccién del periodo de vacaciones

Mediante la flexibilidad que se brinde a los trabajadores para elegir el periodo en el que tomaran
vacaciones, se busca que concilien mejor sus compromisos familiares y personales. Esta
practica no es funcional en organizaciones cuyas actividades estan supeditadas a un control

impuesto externamente (p.€j. en instituciones educativas).
VERIFICAR:
(i) Hacer seguimiento y evaluar la intervencion en los tiempos de trabajo

Con el propésito de hacer seguimiento y evaluar la implementacién de esta accion, los jefes

inmediatos y el drea o responsable de la gestion del talento humano pueden realizar alguna de

las siguientes actividades:
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* Aplicar una encuesta con el fin de identificar el impacto y la satisfaccién que ha tenido entre
los trabajadores la implementacion de la accidn de intervencion, especialmente en lo referente

a los beneficios o dificultades del cambio.
« Evaluar el impacto en productividad una vez implementada la accién de intervencion.
ACTUAR:

(i) Implementar acciones de mejora en los mecanismos de control o flexibilizacién en los

tiempos de trabajo

Con base en los resultados de la evaluacion y tomando en consideracion las apreciaciones de
los trabajadores, de los jefes y del area o responsable de la gestion del talento humano, se
adoptan medidas para ajustar o modificar las actividades, y replantear (ampliar o restringir)

areas o cargos en los que se implementa la accion.
Uso de la accién como mecanismo de promocién de factores psicosociales protectores

Para que esta accidn se convierta o se mantenga como un factor protector se requiere que se
conserve en el tiempo y que se adapte segln se presenten cambios en las funciones y

responsabilidades de los cargos o areas.

En tanto que en una organizacion se encuentre que la dimensién psicosocial de demandas
cuantitativas de trabajo y jornada de trabajo son factores que no representan riesgo
psicosocial, la implementacion de esta accion se convierte en un factor psicosocial protector.
La flexibilidad en la distribucion horaria del trabajo puede favorecer en gran medida el manejo
de la exigencias de tiempo que tiene un trabajador fuera de su labor, lo que seguramente

mejora su calidad de vida en cuanto que logra conciliar la vida laboral, personal y familiar, y por

consiguiente se convierte en una medida de promocién de factores extralaborales protectores.
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9.2. ESTRES:

Las acciones propuestas a continuacién son mecanismos para la promocién de la salud de los
trabajadores asintomaticos de areas en las que el nivel de riesgo psicosocial fue valorado por
n

lo menos por el 60 % de las personas como “sin riesgo o riesgo despreciable”, “riesgo bajo” o

“riesgo medio”.

Prevencion primaria (evitar efectos en la salud): trabajadores asintomaticos de areas de trabajo
en las que el nivel de riesgo psicosocial fue valorado por mas del 30 % de las personas como
alto o muy alto en las dimensiones de carga cuantitativa y carga mental.

Para ampliar la informacién de las siguientes estrategias, se puede consultar el Protocolo de
acciones de promocion, prevencion e intervencion de los factores psicosociales y sus efectos

en el entorno laboral, desarrollado por el Ministerio del trabajo.

9.2.1. FOMENTO DE ESTILOS DE VIDA SALUDABLE:

Objetivo
Incrementar la frecuencia de comportamientos saludables en los trabajadores, mediante un

conjunto de acciones organizacionales de fomento del autocuidado.

9.2.2. MANEJO EFICAZ DEL TIEMPO

Obijetivo

Desarrollar habilidades de planificacion y manejo del tiempo en los trabajadores, como

mecanismo para lograr mayor eficacia en el trabajo y en las actividades cotidianas.
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9.2.3. MEJORAMIENTO PARTICIPATIVO DE LAS CONDICIONES PSICOSOCIALES DE
TRABAJO

Obijetivo
Generar una estrategia participativa para mejorar las condiciones psicosociales de trabajo que

tienen el potencial de generar trastornos de salud, incluido el estrés laboral.

9.2.4. ROL DE LOS JEFES EN LA PREVENCION Y MANEJO DEL ESTRES

Objetivo
Proporcionar herramientas para que quienes ocupan cargos directivos y de supervision estén
en capacidad de reconocer la importancia de su rol en la prevencidn del estrés, e identificar

oportunamente situaciones sugestivas de estrés en los trabajadores a su cargo.

9.2.5. DESARROLLO Y FORTALECIMIENTO DE LA RESILIENCIA EN EL AMBIENTE
LABORAL

Obijetivo
Promover el desarrollo de conductas resilientes en los trabajadores, que les permitan hacer

frente a las situaciones adversas y mejorar el desempefio laboral.

9.2.6. ENTRENAMIENTO EN EL MANEJO DE LA ANSIEDAD Y EL ESTRES

Objetivo
Desarrollar y fortalecer los recursos que los trabajadores tienen para manejar la ansiedad vy el

estrés y de esta forma reducir los efectos negativos sobre la salud.
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10. ANEXO 1:

10.1. CUADRO RIESGOS PSICOSOCIALES INTRALABORALES

Comprenden las caracteristicas del trabajo y de su organizacion que influyen en la salud y el
bienestar de las personas. Se evallan cuatro dominios que a su vez estan conformados por

dimensiones las cuales conforman en si mismas los factores de riesgo.

DEMANDAS DEL | DEMANDAS AMBIENTALES Y ESFUERZO FISICO: Implica un esfuerzo fisico o
TRABAJO adaptativo que genera importante molestia como fatiga o preocupacion, o que
Exigencias que el trabajo | afecta negativamente el desempefio del trabajador.

impone al individuo NIVEL DE RESPONSABILIDAD DEL CARGO: El trabajador debe asumir

directamente la responsabilidad de los resultados de su areas o seccion de trabajo;
supervisar personal, manejar dinero bienes de alto valor de la empresa, informacion
confidencial, seguridad o salud de otras personas; lo que exige del trabajador un
esfuerzo importante para mantener el control, habida cuenta del impacto de esas
condiciones y de los diversos factores que las determinan.

CONSISTENCIA DEL ROL: Se refiere a la compatibilidad o consistencia entre las
diversas exigencias relacionadas con los principios de eficiencia, calidad técnica y
ética, propios del servicio o producto, que tiene un trabajador en el desempefio de
Su cargo.

DEMANDAS EMOCIONALES: El individuo se expone a los sentimientos,
emociones o trato negativo de otras personas en el ejercicio de su trabajo. Esta
exposicion incrementa la probabilidad de transferencia (hacia el trabajador) de los
estados emocionales negativos de usuarios o publico.

El individuo se expone en su trabajo a situaciones emocionalmente devastadoras
(pobreza extrema, violencia, desastres, amenaza a su integridad o la integridad de
otros, contacto directo con heridos o muertos, etc.).

El individuo debe ocultar sus verdaderas emociones o sentimientos durante la
ejecucion de su labor.

DEMANDAS DE LA JORNADA DE TRABAJO: Se trabaja en turnos nocturnos, con
jornadas conformadas o jornadas prolongadas o sin pausas claramente
establecidas, o se trabaja durante dias previstos para el descanso.

INFLUENCIA DEL TRABAJO SOBRE EL ENTORNO EXTRALABORAL: Las altas
demandas de tiempo y esfuerzo del trabajador afectan negativamente la vida
personal y familiar del trabajador.

DEMANDAS CUANTITATIVAS: El tiempo del que se dispone para ejecutar el
trabajo es insuficiente para atender el volumen de tareas asignadas, por lo tanto se
requiere trabajar a un ritmo muy rapido (bajo presion de tiempo) limitar en niimero
y duracion de las pausas o trabajar tiempo adicional a la jornada para cumplir con
los resultados esperados.

DEMANDAS DE CARGA MENTAL: Demandas de procesamiento cognitivo que
implica la tarea y que involucran procesos mentales superiores de atencion,
memoria y andlisis de informacion para generar una respuesta.

CONTROL SOBRE EL CLARIDAD EN EL ROL: Es la definicion y comunicacion del papel que se espera
TRABAJO: que el trabajador desempefie en la organizacion, especificamente en torno a los
Posibilidad que el trabajo | objetivos del trabajo, las funciones y resultados, el margen de autonomia y el
ofrece al individuo para | impacto del ejercicio del cargo en la empresa.
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influir y tomar decisiones
sobre los diversos
aspectos que intervienen
en su realizacion.

CAPACITACION: El acceso a las actividades de capacitacion es limitado, las
actividades de capacitacion no responden a las necesidades de formacion para el
desempefio afectivo del trabajador.

OPORTUNIDADES PARA EL USO Y DESARROLLO DE HABILIDADES Y
CONOCIMIENTO: El trabajo impide al individuo adquirir, aplicar o desarrollar
conocimientos y habilidades.

Se asignan tareas para las cuales el trabajador no se encuentra calificado.

PARTICIPACION Y MANEJO DEL CAMBIO: El trabajador carece de informacion
suficiente, clara y oportuna sobre el cambio.

En el proceso de cambio se ignoran los aportes y opiniones del trabajador.

Los cambios afectan negativamente la realizacion del trabajo.

CONTROL AUTONOMIA SOBRE EL TRABAJO: El margen de decision y
autonomia sobre la cantidad, ritmo y orden del trabajo es restringido.

El margen de decisidn y autonomia sobre la organizacién de los tiempos laborales
restringidos.

LIDERAZGO Y
RELACIONES SOCIALES
EN EL TRABAJO:

Tipo de relacion social que
se establece entre jefes y
colaboradores, cuyas
caracteristicas

influyen en la forma de
trabajar y en el ambiente
de relaciones de un area .

CARACTERISTICAS DEL LIDERAZGO: La gestion que realiza el jefe presenta
dificultades en la planificacion asignaron del trabajo, la consecucion del resultado
o la solucidn de los problemas.

El jefe inmediato tiene dificultades para comunicarse y relacionarse respetuosa y
eficientemente, y para estimular y pedir la participacion de sus colaboradores.

El apoyo social que proporciona el jefe a sus colaboradores es deficiente o escaso

RELACIONES SOCIALES EN EL TRABAJO: En el trabajo existen pocas o nulas
posibilidades de contacto con otras personas

Se da un trato irrespetuoso, agresivo o desconfianza por parte de compafiieros,
que genera un ambiente deficiente de relaciones

Se presenta una limitada o nula posibilidad de recibir apoyo social por parte de los
companeros o el apoyo que se recibe es ineficaz

Existen deficiencias o dificultades para desarrollar el trabajo en equipo

El grado de cohesion e integracion del grupo es escaso o inexistente

RETROALIMENTACION DEL DESEMPENO: Poco clara, inoportuna o es indtil para
el desarrollo o para el mejoramiento del trabajo y del trabajador.

RELACION CON LOS COLABORADORES: La gestion que realizan los
colaboradores presenta dificultades en la ejecucion del trabajo, la consecucion de
resultados o la solucién de problemas.

El grupo de colaboradores tiene dificultades para la comunicarse y relacionarse
respetuosamente y eficientemente con su jefe.

El apoyo social que recibe el jefe de parte de los colaboradores es escaso o
inexistente se presenta dificultades laborales.

RECOMPENSAS:
Retribucion  que el
trabajador recibe a
cambio de sus
contribuciones o]

esfuerzos laborales

RECOMPENSAS DERIVADAS DE LA PERTENENCIA A LA ORGANIZACION Y EL
TRABAJO QUE SE REALIZA: El sentimiento de orgullo por estar vinculado a la
organizacién es deficiente o inexistente

Los individuos no se sienten a gusto o estan poco identificados con la tarea que
realizan.
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RECONOCIMIENTO Y COMPENSACION: El reconocimiento (confianza,
remuneracion y valoracion) que se hace de la contribucion del trabajador no
corresponde con sus esfuerzos y logros.

El salario se da tardiamente o esta por debajo de los acuerdos entre el trabajador
y la organizacidn.

La empresa descuida el bienestar de los trabajadores.
La organizacidon no considera el desempefio del trabajador para tener
oportunidades de desarrollo.

10.2. CUADRO RIESGOS PSICOSOCIALES EXTRALABORALES

Hace referencia a aquellos aspectos externos a la organizacion pero que tienen incidencia

sobre el desempefio y el bienestar de cada trabajador.

TIEMPO FUERA DEL
TRABAJO

La cantidad de tiempo destinado al descanso y recreacion es limitada o
insuficiente.

La cantidad de tiempo fuera del trabajo para compartir con la familia 0 amigos o
para entender asuntos personales o domésticos es limitada o insuficiente.

RELACIONES
FAMILIARES

La relacion con familiares es conflictiva
La ayuda (apoyo social) que el trabajador recibe de sus familiares es inexistente o
pobre.

COMUNICACION Y

La comunicacidn con los integrantes del entorno social es escasa o deficiente.

RELACIONES La relacién con amigos o allegados es conflictiva.

INTERPERSONALES La ayuda (apoyo social) que el trabajador recibe de sus amigos o allegados es
inexistente o pobre.

SITUAgIC’)N Los ingresos familiares son insuficientes para costear las necesidades basicas del

ECONOMICA DEL | grupo familiar.

GRUPO FAMILIAR Existen deudas economicas dificiles de solventar.

CARACTERISTICAS DE
VIVIENDA Y DE SU
ENTORNO

Las condiciones de la vivienda del trabajador son precarias.

Las condiciones de la vivienda o su entorno desfavorecen el descanso y la
comodidad del individuo y su grupo familiar.

La ubicacion de la vivienda dificulta el acceso a vias de transitables, a medida de
transporte 0 a servicios de salud.

INFLUENCIA
ENTORNO
EXTRALABORAL EN EL
TRABAJO

DEL

Las situaciones de la vida familiar o personal del trabajador afectan su bienestar,
rendimiento o sus relaciones con otras personas en el trabajo.

DESPLAZAMIENTO
VIVIENDA-  TRABAJO-
VIVIENDA

El transporte para acudir al trabajo es dificil o incomodo.
La duracién del desplazamiento entre la vivienda y el trabajo es prolongada.
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