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0 Guia para la organizacion efectiva del trabajo en casa

Introduccion

La presente guia tiene como objetivo favorecer la planeacion, organizacion y
ejecucion de las actividades que se desarrollen en cumplimiento de la mision
de cada entidad distrital, asi como el trabajo en casa de los colaboradores
vinculados al Distrito, durante la etapa de aislamiento obligatorio preventivo
por causa de la emergencia sanitaria ocasionada por el COVID 19 en el pais.
Este documento esta dirigido a todos los servidores publicos y colaboradores
vinculados al Distrito Capital, en especial a quienes cuentan con personal
a cargo y requieren organizar el trabajo a distancia y la coordinacion de
los entregables periodicamente. La Guia para organizar el trabajo en casa
durante el periodo de contencion por COVID - 19, entrega orientaciones
para continuar prestando un servicio de calidad a los ciudadanos, y al mismo
tiempo, garantizar la generacion de un ambiente de trabajo en casa, donde
se tiene en cuenta el bienestar fisico y mental de los equipos de trabajo. Asi
mismo, la presente guia recoge algunas de las mejores practicas laborales
para adecuar el teletrabajo o trabajo en casa en el contexto de la emergencia
sanitaria.

La elaboracion de esta guia se realizo tomando como fuente directa la “Guia
de Trabajo a distancia en el Estado, Como trabajar en tiempos de emergencia
sanitaria”, elaborada por la Direccion Nacional del Servicio Civil de Chile y el
Laboratorio de Gobierno , asi mismo se consulto el Libro “Liderar Equipos
Virtuales”, de Harvard Business Review?

Este documento, se divide en dos capitulos, en el primero se exponen las
recomendaciones para los jefes y servidores publicos con personal a cargo
para organizar el trabajo a distancia con los colaboradores, y en el segundo
capitulo, se presentan las recomendaciones y mejores practicas de trabajo
diario a distancia para todos los servidores y colaboradores del Distrito
Capital. Las recomendaciones que se entregan en esta guia, se pueden aplicar
en periodos de cuarentena permanente y también para organizar el trabajo
en casa para los teletrabajodores permanentes o transitorios.

El Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital, espera contribuir a
entregar herramientas y mejores practicas de trabajo remoto, en esta época
de crisis sanitaria y aislamiento social obligatorio, que nos reta a superar un
gran desafio y de esta forma garantizar la continuidad en la prestacion del
servicio publico en el Distrito Capital.

1. Retomado de https://www.serviciocivil.cl/noticias/lo-mas-destacado/servicio-civil-y-
laboratorio-de-gobierno-presentan-guia-de-trabajo-a-distancia-en-el-estado/
2. Liderar equipos virtuales, Cicero, Nuria. Editorial Sol 90 Barcelona (Espafia). 2017.
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B Guia para la organizacion efectiva del trabajo en casa

RECOMENDACIONES PARA LOS JEFES Y SERVIDORES
publicos con personal a cargo

) ©
:ﬂ . o ., .. el acceso a la estacion de trabajo
a 1.1 Identificacién de actividades a y el acceso a la intranet de la

desarrollar Entidad, asi como a los documentos
institucionales del colaborador.

Una vez dentro de la VPN se puede
trabajar con escritorio remoto para

d

A. Se recomienda revisar

Identificar los procesos o tareas. Como punto de partida,
se debe realizar un analisis de todos los procesos o tareas de
la institucion, identificando cuales se pueden realizar de forma
remota, buscando reducir al maximo las actividades presenciales.

Definir el talento humano. A partir de la identificacion de procesos
B a O tareas, se debe reconocer el talento humano que ejecutaria las
actividades de forma remota, y se debe de igual forma, establecer
quiénes estrictamente deberan cumplir presencialmente su
jornada, debido a la imposibilidad de gjercerlas remotamente.

Comunicar las decisiones. Surtidos los dos anteriores pasos,

C. se debe Informar a los involucrados la posibilidad de trabajar
a distancia, recogiendo las inquietudes con el fin de utilizarlas
como insumo para la generacion de mejores condiciones para el
desarrollo del trabajo.

IMPORTANTE

Se debe tener en cuenta que los jefes de las entidades y organismos
distritales deberan llevar un control de las actividades realizadas por
los colaboradores que se encuentren teletrabajando o realizando
trabajo en casa.

1.2 TIC S para el trabajo a distancia

A. ldentificar la disponibilidad de equipos de coOmputo de propiedad de
los colaboradores o la posibilidad de asignar equipos portatiles de la
entidad.

B. Asegurar que los funcionarios tengan acceso remoto a los sistemas
informaticos institucionales necesarios para desarrollar las labores.

C. Cerciorarse, que los colaboradores tengan acceso al correo
institucional.

1.3 Consideraciones en materia de Seguridad de la
Informacion

Para acceder al ambiente de trabajo desde la red domiciliaria del
colaborador, se recomienda la utilizacion de una VPN (Virtual Private
Network) institucional, esta, es una tecnologia que permite la conexion
de un computador a una red privada de internet.

previamente los equipos de

los servidores publicos desde
los cuales se conectaran para
ingresar a la VPN institucional.

B. Verificar que los equipos tengan

instalados sistemas colaborativos
y de comunicacion a distancia.
Para realizar el trabajo a distancia
es fundamental contar con
herramientas de colaboracion en
linea y de comunicacion remota
que permita a las personas
trabajar de manera conjunta

y comunicarse en tiempo real
simulando la interaccidon que se
puede tener de forma presencial.

C. En su mayoria, las distintas

entidades distritales utilizan los
servicios de Google o Microsoft,
con sus distintos programas.

La principal recomendacion es
continuar utilizando el mismo
prestador de servicios de la
institucion.
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I Recomendaciones para los jefes y servidores publicos con personal a cargo

1.4 ;Qué son las herramientas de colaboracién en
linea?
H PASO1

Definir los objetivos a cumplir
por el equipo durante la

Son parte de las nuevas tecnologias presentes en internet, las cuales
permiten la visualizacion, edicion de informacion y documentos en linea y
en simultaneo por varios usuarios, permitiendo en tiempo real que todos

los integrantes puedan presentar aportes en un mismo proyecto y hacer semana.
seguimiento de sus avances. Algunos ejemplos de estas herramientas para PASO 2
la colaboracion en documentos son Google Docs. (Google) y Office 365 0 : _

- Determinar en conjunto
(Microsoft). .

las tareas a realizar para el
1.5 ;Qué son las herramientas de comunicacioén cumplimiento de los objetivos.
remota? 1 PASO 3
Mas alla del uso del correo institucional como medio formal de Clasificar las tareas que
comunicacion, si se quiere generar condiciones para que los funcionarios pueden realizar de forma
se puedan relacionar de forma inmediata, se puede disponer de remota exclusivamente
tecnologias de comunicacion persona a persona mediante texto, por el funcionario y cuales
audio y video que puedan ser utilizadas incluso para realizar reuniones corresponden a un trabajo
virtuales del equipo en caso de necesitar una coordinacion entre todos. colaborativo en equipo,
Algunos ejemplos de este tipo de herramientas son Microsoft Teams definiendo siempre a un
o Google Hangouts. Si bien existen otras, como por ejemplo Slack, la responsable de la actividad.
recomendacion es que comiencen utilizando la que la institucion tiene :
” Anexo 1. Plan de Trabajo Semana -
habilitada. s [}
Clic aqui para descargar el documento

1.6 Criterios de trabajo entre los equipos de la 1 PASO 4
institucion Acordar metas individuales de

trabajo y metas semanales del

a) Considerar no solo la colaboracion dentro de los equipos de trabajo, .
trabajo grupal.

sino entre los equipos de trabajo de toda la institucion para el
desarrollo de los servicios. I PASO 5

b) Reconocer a las distintas areas de la institucion, comunicandoles las
funciones que se realizaran de forma remota y al mismo tiempo, se
podra consultar a las areas de las cuales se requerira informacion
cOmo van a estar operando.

Acordar las reuniones virtuales
para las tareas que requieren
colaboracion del equipo.

Anexo 2. Cronograma Semanal i,

de Actividades
Clic aqui para descargar el documento

ooc= P :
00 1.7 ;Cémo estructurar el trabajo
de los equipos semanalmente? l PASO6
Al finalizar la semana, revisar
Definir un plan de trabajo semanal el cumplimiento de los
avances del trabajo y revisar
individualmente con cada
De la misma forma que el trabajo presencial, el trabajo a distancia miembro del equipo las
requiere de un nivel de planificacion en relacion con las tareas dificultades que se presentaron
para que se cumplan los objetivos definidos. En este sentido, es para el desarrollo de su trabajo.
necesario desarrollar un plan de trabajo semanal donde se definan
las tareas individuales y colectivas que se requieren, de igual I PASO 7

forma, es indispensable generar las condiciones para controlar y
coordinar el avance de cumplimiento.

El plan de trabajo debe ser ajustado a la realidad considerando
la compatibilizacion de la vida personal con la laboral en este
contexto de emergencia sanitaria, ademas se deben respetar los
horarios de trabajo regular.

Retroalimentar a los miembros
del equipo respecto de los
avances y desafios presentados.

Deja huella en el Servicio Civil Distrital 6
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1.8 ;Cédmo medir los avances semanales del
trabajo?

Actualmente existen varias herramientas para gestion agil de proyectos
y actividades, aqui recomendamos una metodologia muy practica y util,
denominada KANBAN, desarrollada por Taiichi Ohno.

KANBAN

1.9 ;Cémo generar
reuniones grupales a
distancia?

1. Definir el objetivo y agenda de la

reunion.

2. Agendar con antelaciony
enviar el enlace a todos los
participantes.

3. Recordar a los participantes

que prueben el acceso a

la plataforma y el correcto
funcionamiento del audio y
video con antelacion.

Esta es una herramienta muy utilizada para poder visualizar de manera
colectiva las tareas de la semana y su estado de avance (KANBAN

en japonés significa “tarjetas visuales”). Esta metodologia plantea la
Importancia de la visualizacion del trabajo por parte de todos los
miembros del equipo, normalmente ese realiza en un tablero fisico en las

: . L - 4. Conectarse 5 minutos antes
instalaciones de la oficina, pero, para este caso se puede utilizar un tablero

para resolver cualquier

“virtual. ; .
iInconveniente que se pueda
presentar.
PASO 1
Crear una planilla compartida con todos los miembros del equipo. Hay 5. Se recomienda que un

que recordar que se puede ocupar la herramienta de colaboracion
que hayan establecido con anterioridad en la Entidad (ya sea Google,
Microsoft u otra).

funcionario/a pueda ejercer
un rol de moderador, el cual
facilite la conversacion, asigne la
palabra y lleve control sobre los

PASO 2 temas de la agenda.
Definir los “estados” de las tareas que se desean visualizar. Una manera
recomendada de clasificar estas tareas es: 6. Un funcionario puede ir

KANBAN de seguimiento registrando las ideas y
compromisos que surjan en la

Anexo 3. KANBAN de seguimiento -)[’§ eUnion.

Clic aqui para descargar el documento

7. Otra forma mas colaborativa
PASO 3 puede ser la creacion de un
documento en linea que pueda
ser visto y editados por todos a

Ingresar todas las tareas de la semana identificadas anteriormente bajo
la columna “No iniciada”, indicando siempre a un responsable.

PASO 4 la vez.

Cada miembro del equipo debera trasladar la tarea que se encuentre 8. Cada funcionario debe solicitar

realizando en el momento hacia la columna “En Desarrollo”. la palabra y respetar los turnos
de habla cuando corresponda

PASO 5 para generar un dialogo fluido.

Una vez concluida una tarea, cada funcionario podra ubicarla en la

columna “Terminada” para el caso de las tareas que no requieren de 9. Al finalizar, se recomienda

una revision del jefe, o bien a "En Revision” para las que si lo requieren. que el moderador haga un
breve resumen de los temas y

PASO 6 COMpPromisos que se generaron.

El jefe debera revisar el cumplimiento de las tareas y finalizar las que
hayan requerido de su revision.

PASO 7

Las tareas que no hayan sido terminadas deberan ser incluidas en el
trabajo de la semana siguiente, sujetas a una nueva priorizacion del
jefe segun la evaluacion del cumplimiento de los objetivos anteriores y
los nuevos que puedan surgir.

10.Enviar el acta o documento
resumen de la reunion a todos
los participantes, acuerdos,
fechas, etc.
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s | Recomendaciones para los jefes y servidores publicos con personal a cargo

1.10. ;Cémo firmar un archivo en PDF?

Para firmar un documento o un formulario PDF, puede escribir, dibujar o insertar una imagen de su firma

manuscrita. También se puede agregar texto como, por ejemplo, el nombre, la entidad, el cargo o la fecha. Al
guardar el documento, la firma y el texto pasan a formar parte del PDF.

Archive Edicién  Ver Ventana Ayuda

Inicio Herramientas Berime.pdf x ® ! .

B &8 = 2B NB OO BT

Programska oprema Adobe® Acrobat® DC

Rellenar y firmar

;Quién tiene que rellenar y firmar?

= )
x.&l

Usted Otros

Rellenar campos de formularios, Agregar firmantes, indicar dénde
agregar texto y dibujar o introducir rellenar y firmar, enviar y seguir &l

firmas. progreso.
Solicitar firmas

Deja huella en el Servicio Civil Distrital 8



B 4. Los campos de formulario se detectan automaticamente. Pase el raton por encima de un campo para
que se muestre un cuadro azul. Haga clic en cualquier parte del cuadro azul; el cursor se situara en la
posicion correcta de forma automatica. Escriba el texto con el que quiere rellenar el campo.

X-5 |Employee xxxxx Certificate
Form /- . -
Some descriptions of this form. Some descriptions 2 O 1 8
Department of of this form. Some descriptions of this form. Some
Human Resource descriptions of this form.
Type or print your first name and middle initial. | Last name Social Security Number

Home address (number and street or rural route)

SingleD Married D

Please see the comments somewhere.

Pase el raton por encima para que se muestre el campo de texto detectado

Puede elegir el color que desee para rellenar el formulario PDF. Haga clic en el boton de color en el
menu Rellenar y firmar y seleccione el color que desee.

Rellenar y firmar [Ab X v O =— o £Y, Firmar . @

Color ” EE}

. . w 0}

Share and track PDFs online . Z- By
Wou can quickly shan a link to a POF docunent with othars for sewing or commenting. Tha
operes in any browser, on any desice. The documant is stored sscuraly in Adoba Document

. =
a=

with a nk, and they can ok the link o vew and commant on the document in a Browsar, e ...
Moba: |)L°

Adobe fa testing & raw POF sharfrg axpaviencs in Acrobsd OC. i fhe stepa Msded in
match poor version of Acrobef, sea Shane amd ﬁln:ﬂ'FD.FrMJI‘ntl W 8 D MR .{‘ r-1antener l::ll:lr jrlg”-'al para |as f|rn'|as

=~ e -

De forma predeterminada, el color de la firma es el negro. Para conservar el color predeterminado de la
firma, asegurese de que la opcion Mantener el color original para la firma esté desactivada.

M s Haga clic en el icono Firmar g};, de la barra de herramientas y elija si desea agregar su firma o
simplemente sus iniciales.

Ab X v — g7, Firmar

&
(&)

Si ya ha agregado firmas o iniciales, estas se muestran como opciones entre las que elegir.

Deja huella en el Servicio Civil Distrital



Cambiar estila =

Guarde |a firma

m
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B Recomendaciones individuales para los servidores publicos en general

RECOMENDACIONES INDIVIDUALES PARA LOS

SERVIDORES publicos en general

2.1. ;Como organizar el trabajo y la vida personal?

Programacion de la semana

A.

Siempre es importante mantener conocimiento de los objetivos, tareas y
entregables que se deben ejecutar durante la semana, los cuales fueron

concertados con el jefe inmediato. Utiliza las herramientas digitales para
ordenar (Google Calendar, MS Outlook u otros) siempre priorizando por
las que ya se ocupan en la institucion:

HPASO 1

Generar una reunion de video llamada con el jefe para acordar cuales
seran los objetivos y entregables semanales.

HPASO 2

Sobre los objetivos y entregables, es indispensable acordar con el jefe
cuales son las prioridades semanales y la fecha especifica de entrega. Las
actividades definidas, se pueden ordenar usando la siguiente herramienta
de programacion.

Anexo 4. Plan de Trabajo con Seguimiento -)'[’§

Clic aqui para descargar el documento

HPASO 3

Formalizar a través de un correo electronico los objetivos determinados.
Existen diversas herramientas en linea para compartir en tiempo real el
estado de las tareas y objetivos de la semana.

¢ Google Drive / Office 365: Permite generar un documento de Word o Excel donde se actualice
el estado del trabajo. Siempre priorizando aquellas que ya se utilizan en la entidad.

B.

Programacion de tu jornada diaria

Es recomendable comenzar la jornada diaria con una planificacion
de tareas. Sugerimos agregar no solo las relacionadas con el ambito
laboral, sino que también las relacionadas con el ambito familiar

y doméstico, especialmente por la contingencia presentada. Es
importante que, dentro de la jornada diaria, se planifiquen horarios
de pausas y descansos que permitan activar el cuerpo para continuar
con la jornada laboral desde casa.

Il PASO 1

|dentifica las tareas laborales, familiares, domeésticas; haga una lista para
visualizarlas todas.

Il PASO 2

Ordenar la importancia y urgencia
de las tareas. Se sugiere utilizar la
siguiente matriz:

Anexo 5. Matriz de prioridades —)i’§

Clic aqui para descargar el documento

Bl PASO 3

Una vez identificada la importancia
y urgencia de las tareas se puede
ordenar el dia. Recordamos incluir
tareas tales como descansos,
tiempo familiar, tareas domeésticas,
etc.; Esta es una situacion especial
y nNo se debe dejar de lado al
grupo familiar, por lo que las tareas
familiares y domesticas deben
estar en la planificacion diaria.

2.2.Prepara el espacio
de trabajo

Para generar mayor tranquilidad
durante la jornada diaria, es
importante que se adecue un
espacio especifico de trabajo.
Antes de iniciar la jornada diaria,
es indispensable revisar algunos
aspectos basicos:

Anexo 6. Lista de chequeo para !,

trabajo en casa
Clic aqui para descargar el documento

2.3. Practicas
saludables

Durante este contexto, la ansiedad
o la falta de concentracion es
algo comun, en este sentido,

se deben incorporar practicas
saludables que permitan gestionar
un ambiente de trabajo sanoy
saludable. A continuacion, se
proponen o siguiente:

Deja huella en el Servicio Civil Distrital 12
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B Recomendaciones individuales para los servidores publicos en general

2.3.1 Practicas saludables para trabajar remoto en contingencia

* Mantenerse hidratado es indispensable durante la jornada laboral, asi
que se puede iniciar por tomarse al menos dos vasos de agua.

e Se debe incorporar ejercicio que no requiera de desplazamiento
como sentadillas, abdominales y flexiones de brazos (apoyarse con
videos de internet, jhay muchos!).

« Cada cierto tiempo, realizar una pausa para comer un alimento
saludable, de preferencia frutas. Durante las pausas, también es
indispensable comunicarse con los comparneros de trabajo para
saludar y saber como se encuentran.

» Seinvita a participar de las actividades realizadas por el equipo de
talento humano de la Entidad.

» Considerar la practica de ejercicio para mantener una condicion fisica
que favorezca la salud y las actividades laborales.

o Considerar una nutricion balanceada y con patrones alimenticios
regulares.

e Cuando se esta en el domicilio por ejemplo, se tiende a desorganizar
las rutinas. Vigilar los habitos de suefio en relacion con la tendencia
a trabajar durante la noche. La cantidad y la calidad del sueno
garantizan la recuperacion fisica y mental.

» Evitar el uso de sustancias psicotropicas (cigarrillo, café, alcohol, etc.).

o Prestar atencion a los habitos posturales, los cambios de posturay la
realizacion de pausas a lo largo de la jornada.

» No sentarse sobre una pierna o con las piernas cruzadas por largos
periodos de tiempo.

» Los giros sobre la silla no deben hacerse con movimientos bruscos
del tronco, sino ayudandose con los pies.

» No forzar la postura para alcanzar objetos distantes. Es preferible
ponerse de pie para tomarlos.

2.3.2 Ergonomia en el teletrabajo

e Se deberan introducir pausas a lo largo de la jornada de trabajo. Son
mas recomendables las pausas cortas y frecuentes que las largas y
escasas. Por ejemplo, es preferible realizar pausas de 10 minutos cada
hora de trabajo continuo con la pantalla, que realizar pausas de 20
minutos cada dos horas.

» Durante las pausas, aproveche para cambiar de posiciony de
actividad, realizar ejercicios de estiramiento y de relajacion, que
permitan atenuar los posibles efectos musculo esqueléticos,
circulatorios, mentales y visuales.

» Las exigencias de una postura se incrementa con la inmovilidad,;
después de cierto tiempo, cualquier postura deja de ser ideal.

o Claves para mantener una postura correcta utilizando dispositivos
moviles; se puede colocar un cojin en tu espalda, para reducir la
tension.

Colocar un objeto plano elevando
la direccion del computador
portatil.

Se puede correr la silla hacia el
frente o acercarla a tu escritorio,
esto ayuda a mejorar la postura,
se debe recordar que el antebrazo
y las rodillas, deben formar un
angulo de 90" ten en cuenta que
los pies deben alcanzar el suelo,
de no ser asi, encuentra un
objeto leve y ajusta tu silla para
crear un mejor postura.

2.3.3 Prevencion del riesgo
psicosocial

Afrontar cambios es significativo
en | vida personal, para esto es
indispensable el fortalecimiento
emocional, invitamos a consultar
la guia disefiada por ARL Positiva
con el objetivo de conocer las 6
practicas para el fortalecimiento
emocional de los trabajadores,

la cual se encuentra la guia del
anexo /.

Anexo 7. Guia ARL Positiva [}

Clic aqui para descargar el documento

2.3.4. ;Qué hacer en caso de

accidente de trabajo?

Conservar la calma.

Avisar inmediatamente al
responsable de la Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo de
la entidad.

En caso de requerir atencion

de primeros auxilios o atencion
meédica, comuniquese con la red
asistencial de su EPS o a la linea
123.

El reporte de su accidente lo
realiza su empleador dentro de
los dos (2) dias habiles después
de la ocurrencia del evento

a l Administradora de riesgos
Laborales a la cual se encuentre
afiliada la entidad.
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2.4 Cémo organizar el trabajo grupal en
linea para la elaboracion de informes,
documentos, presentaciones, u otros

2.4.1 ;Como organizar el trabajo grupal de forma digital?

PASO 1

Sostener una reunion virtual para alinear el objetivo del trabajo,
informe, documento, presentacion que se deba realizar.

PASO 2

Una vez determinado el objetivo, durante la reunion, se puede crear
un borrador que contenga los componentes o lineas de trabajo
para llegar al objetivo. Se recomienda usar un documento en linea

compartido utilizando las herramientas que tiene la entidad (Google,

Microsoft Office u otros).

PASO 3

Una vez determinadas las lineas de trabajo para cumplir con el
objetivo, se recomienda hablar de las expectativas de cada una,
asignando responsables, tareas claras y fechas de entrega. Es
necesario que haya un responsable global, quien coordina el trabajo

grupal.

PASO 4

Se recomienda mantener reuniones de actualizacion mediante
videollamada (prefiere utilizar las adoptadas por tu entidad), al
menos durante la mitad del trabajo grupal. De esta forma se orienta
y encauza el trabajo hacia el objetivo comun. Se sugiere que las
personas responsables de la misma linea de trabajo mantengan
reuniones de avance para ir alineando sus entregas.

PASO 5

De forma periddica el responsable global del trabajo debera ir
realizando revisiones, sugerencias o comentarios, para asegurar la
vision comun.

PASO 6

Se recomienda que cada integrante del equipo pueda revisar el

trabajo y hacer los comentarios respectivos antes de la entrega final.

PASO 7

Por ultimo, es indispensable sostener una reunion final para dar
cierre al documento y evaluar el cumplimiento del objetivo. Se
puede destinar un tiempo para realizar una retroalimentacion
general sobre el trabajo colaborativo en linea.

2.4.2 ;Con qué herramientas en linea te puedes apoyar para
ese trabajo colaborativo?

Con herramientas como Google Drive y Office MS se puede crea,
abrir y editar documentos desde cualquier lugar, utilizando una
computadora, e incluso un teléfono celular. Estos documentos
pueden ser editados de forma colaborativa entre dos o mas

personas del equipo, de esta forma
trabajar todos en conjunto.
Se podran crear archivos de:

e Documentos / Word: Para
cuando se tenga que editar algun
documento de texto (informes,
resumenes, escritos, entre otros)
estas son las herramientas mas
indicadas y conocidas.

e Hojas de calculo/Excel: En
el caso de que se tenga que
realizar un analisis de calculo o
numerico, las herramientas "Hoja
de calculo” de Google y Excel de
MS Office permiten trabajar de
manera colaborativa en un mismo
archivo.

« Diapositivas / Poder Point: Si el
equipo requiere de hacer una
presentacion, estas herramientas
permiten generar presentaciones
con varios usuarios en linea
interactuando al mismo tiempo.

e Videollamada (Ms Teams/Google
Meet): esta herramienta permite
conectar al equipo de trabajo
de manera simultanea, siendo
precisos en la resolucion de
dudas y mostrando avances del
trabajo. Te sugerimos que estas
videollamadas puedan tener un
moderador, y que sean enfocadas
en tareas particulares, siendo lo
mas efectivas posible.

e MS Formularios / Google
Forms: Si necesitan recolectar
informacion de parte de usuarios,
participantes del proyecto,
u otros, recomendamos
realizar formularios para
levantar informacion, tanto
cuantitativa como cualitativa, y
posteriormente analizarla. Puedes
levantar informacion con tu
equipo como ideas, opiniones
y propuestas; como también
entrevistar a un usuario, entre
otros.

¢ Recomendamos utilizar las

herramientas digitales que
dispone la entidad, de esta
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forma, todos podran acceder a ella desde las cuentas institucionales.
Es importante considerar las normativas de seguridad establecidas
previamente por el area de tecnologia.

2.4.4 Curso Virtual Herramientas para el Trabajo en casa.

También se puede realizar el curso virtual del DASCD, Herramientas para
el trabajo en casa, el cual se encuentra disponible en la Plataforma de
Aprendizaje Organizacional PAO del DASCD, en el siguiente

link: https://moodle.serviciocivil.gov.co/pao/public/inscripcion?id=310
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2.4.5 ;Como comunicarse de mejor manera para
distintos objetivos?

Trabajando de forma remota, la comunicacion tanto con los pares, jefes
O usuarios sera fundamental para lograr los objetivos. En este sentido,
existen diversas herramientas que pueden colaborar a comunicarnos:

Para hacer acuerdos o asignar tareas en torno a un proyecto.

 De menor complejidad: utilizar el correo electronico.
 De mayor complejidad: realiza runa videollamada y enviar un correo
electronico para comunicar los acuerdos.

Para mostrar avances y resolver dudas en torno a un
proyecto.

e Enviar un documento con los avances previamente a la reunion
e invitar a que las personas escriban sus sugerencias, preguntas o
comentarios antes de la reunion.

» Sostener una reunion con todos los involucrados.
Se puede partir con un contexto sobre el informe y posteriormente
resolver las dudas previamente enviadas.

e Comunicar a través de un correo un resumen de los avances y de
las dudas resueltas en la reunion. Pueden agregar un parrafo sobre los
proximos pasos del proyecto.

Para presentar un informe,
resultados y conclusiones de
un proyecto.

e Enviar el documento previamente
a la reunion e indica claramente
el objetivo de la reunion de
presentacion.

e Presentar el informe durante la
reunion virtual con todos los
involucrados.

o Considerar al menos un cuarto
del tiempo de la reunion para
resolver dudas y escuchar los
comentarios de las contrapartes.

e Comunicar a través de un correo
un resumen de la presentaciony
proximos pasos si fuera necesario.

En todos los casos, recomendamos
considerar el tratamiento de la
informacion interna y externa

de acuerdo con los lineamientos
institucionales.

: F¥ 5

-

2 3
p- 2
e -

S,
-

-y ™
‘\..Q‘

Deja huella en el Servicio Civil Distrital 15



Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital

0 Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital

o Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital - DASC
(@) @ServicioCivilD

www.serviciocivil.gov.co

e Cra 30 No 25-90 Piso 9 Costado Oriental

@ +57 1 3680038

"_k
w*
DEPARTAMENTO

ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO
CIVIL DISTRITAL BOGOT

DE BOGOTADLC

www.serviciocivil.gov.co



