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4,

5.

OBJETIVO: Facilitar o evitar el desplazamiento de los trabajadores a la sede de la
organizacion, teniendo en cuenta dificultades de transporte y vivienda en otras ciudades.

ALCANCE: Toda la poblacion de colaboradores que se encuentren en teletrabajo y
aguellos que quieran solicitar cambio de modalidad de trabajo presencial a teletrabajo.

DEFINICIONES:

Teletrabajo Auténomo: Trabajadores independientes o empleados que se valen de las
TIC para el desarrollo de sus tareas, ejecutandolas desde cualquier lugar elegido por ellos.
Teletrabajo Suplementario: Trabajadores con contrato laboral que alternan sus tareas en
distintos dias de la semana entre la empresa y un lugar fuera de ella usando las TIC para
dar cumplimiento. Se entiende que teletrabajan al menos dos dias a la semana

Teletrabajo movil: Trabajadores que utilizan dispositivos méviles para ejecutar sus tareas.
Su actividad laboral les permite ausentarse con frecuencia de la oficina. No tienen un lugar
definido para ejecutar sus tareas.

RESPONSABLE

Los responsables por el seguimiento en las actividades a desarrollar para el cambio de modalidad
de trabajo es el Dpto. de Talento Humano y HSEQ, asi mismo, son responsables por el
seguimiento a los teletrabajadores desde el punto de vista de seguridad y salud en el trabajo.

Los Jefes Inmediatos son responsables por realizar el seguimiento al cumplimiento de actividades
por parte de los teletrabajadores

Los teletrabajadores son responsables por el cumplimiento de las normas y demas directrices
establecidas en el presente documentos y aquellas estipuladas en su contrato de trabajo.

DISPOSICIONES PARA CUMPLIR CON EL OBJETIVO

Con el fin de dar cumplimiento a los requisitos legales establecidos por la legislacion colombiana
para el teletrabajo, Energy Geophysical Services S.A.S. - EGS SAS., se compromete a:

5.1 CARGOS QUE PUEDEN DESEMPENAR SUS FUNCIONES MEDIANTE TELETRABAJO:

Los cargos que pueden ejecutar sus labores mediante teletrabajo con aquellos cargos de
origen administrativo, que se desempefien con autonomia tales como:
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Personal Personal
Administrativo Operativo

eGerente General eCoordinador Talento Humano eSupervisor Operativo
eGerente de Operaciones eCoordinador Logistico *Geofisico senior / Profesional
eGerente Técnico eCoordinador HSEQ Senior
eGerente de HSEQ (Administrativo) eProcesador/Analista junior

eAuxiliar de SST y Talento eAnalista Senior

Humano *Gedlogo intérprete / Intérprete

de Magnetotelurica

eSoporte Técnico / Administrador
de plataformas TI

eDesarrollo de soluciones
informaticas

eSoporte de proceso

5.2 REQUISITOS DE POSTULACION EN CUANTO A COMPETENCIAS
COMPORTAMENTALES, ORGANIZACIONALES Y TECNOLOGICAS NECESARIAS
PARA SER TELETRABAJADOR:

EGS SAS., indica que las competencias que debe tener un colaborador para poder se
teletrabajador son:

e Competencias comportamentales:

Cumplimiento de horario de trabajo

Cumplimiento de reuniones programadas, con clientes, proveedores y a nivel interno

Cumplimiento de programa de capacitacion empresarial

Efectiva organizacion del tiempo: debido a que la persona tendrd que desarrollar su

trabajo de forma habitual, responder llamadas telefonicas a clientes, proveedores y al

equipo de trabajo a nivel interno, responder correos electrénicos y presentarse de

forma puntual a las reuniones programadas

o Automotivacién: Esto teniendo en cuenta que el teletrabajador se encontrara
desarrollando sus labores fuera de las instalaciones de EGS SAS., por lo que es
dificil para la empresa tener conocimiento de su estado de salud fisica y mental,
motivacion, intereses, etc.

o Habilidades de comunicacion, trabajo en equipo y capacidad de persuasion

O O O O
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o Liderazgo a través del ejemplo y tomar la iniciativa: Esto teniendo en cuenta que la
comunicacion con sus lideres se realizar4 por medio de llamadas, video llamadas,
reuniones virtuales y presenciales de acuerdo a la programacién que tenga con su
jefe inmediato, por tanto, debera ser capaz de tomar la iniciativa y liderar, pesando en
los intereses de EGS SAS., y sin comprometer su buen nombre, imagen empresarial
y compromiso en seguridad, social, ambiental y calidad de servicio.

o Capacidad de toma de decisiones de manera oportuna tras analizar datos o
informacion necesaria

o Capacidad de tomar decisiones importantes y de realizar consulta de aquellas que se
escapen de su nivel de mando

o Competencias organizacionales:

o Actitud del servicio: El teletrabajador debera tener buenas reacciones y expresiones
al momento de atender, ayudar y aportar valor a los demas, deberé tener una actitud
positiva que favorezca el alcance de nuestros objetivos por medio de la prontitud y
celeridad con la que le pueda dar respuesta a nuestro cliente externo o interno.

o Adaptabilidad al cambio: Capacidad de asumir los cambios sin que esto altere el
cumplimiento de nuestros objetivos, en caso de que el cambio implique un ajuste a
nivel organizacional este debera ser gestionado por medio del procedimiento de la
gestion del cambio

o Comunicacion efectiva: Comunicacion constante con directivos y demas compaferos
de trabajo con calma y respeto expresando lo que queremos decir de la forma mas
precisa.

La empresa cuenta con canales de comunicacién los cuales se encuentran
establecidos en el siguiente numeral.

o Trabajo en equipo: Por medio del fortalecimiento de la comunicacion entre los
diferentes equipos de trabajo con el fin de crear sinergias en donde cada miembro de
la empresa asume su rol y lleva a cabo sus tareas de forma segura y efectiva
generando asi un buen clima laboral

Para dar cumplimiento con los requisitos establecidos a nivel interno, el colaborador que
desee realizar sus labores en modalidad de teletrabajo debera de forma adicional:

o Diligenciar el formato solicitud incorporacién a la modalidad de teletrabajo

o Garantizar la adecuacion del puesto de trabajo, de acuerdo con los requisitos
establecidos por la ARL Sura (ver cuadro de parametro ergonémico de la presente
politica), en caso de que no se cumpla con los requisitos establecidos, se deberan
solicitar los elementos faltantes por medio de correo electrénico, para que se
entreguen en calidad préstamo por el tiempo de la prestacién del servicio por parte de
EGS S.A.S.

o Competencias tecnolégicas:
o Manejo de herramientas digitales y telecomunicacion:
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= Sistema de mensajeria instantdnea: se refiere a mensajeria tales como
WhatsApp o Facebook, LinkedIn, el correo electronico que para el caso de todos
los trabajadores se creara con el nombre del cargo y/o el nombre del trabajador
terminado en @egs-sas.com; la persona encargada de la creacién de los correos
electronicos es el Dpto. de IT, quienes también se encargan del manejo de la

pagina web de la empresa www.egs-sas.com

= Las herramientas de comunicacion interna: algunos usuarios cuentan con celular
corporativo y celulares personales. (Ver base de datos que contiene correos y

nameros de contacto de los teletrabajadores)

= Aplicaciones de video llamada: que se realiza por meet a nivel interno, u otras

como teams y zoom dependiendo del cliente externo

o Programas y herramientas de ofimatica: Se refiere al uso de herramientas como
Microsoft Word, Power point, Excel o sus alternativas como google docs, google

Slides 0 Google Spreadsheets

o Servidor: se cuenta con usuario y contrasefia por cada trabajador el cual es otorgado
por el Administrador de Plataformas IT, con accesos segun indique y/o solicite el jefe
directo del trabajador en horario de lunes a viernes de 7:00 am a 4:00 pm, a menos
que por necesidades del proyecto se requiera que quede prendido durante la noche.
En caso de que se presenten problemas de acceso remitir lo ocurrido al area de IT y
en caso de tener fallas de luz e internet se recomienda hacer el desplazamiento a

oficina administrativa

5.3 CONTRATO DE TELETRABAJO:

Por medio del equipo de talento humano se lleva a cabo la seleccion, contratacion e inclusién
de trabajadores actuales a la modalidad de teletrabajo, en donde se especifica: el horario de
trabajo, la jornada laboral, el lugar en donde se realizara el teletrabajo, en el caso de EGS
SAS., el teletrabajo se cuentan con dos modalidades autébnomo y suplementario, para este
ultimo, especifican los dias de trabajo presencial que pueden ser fijos o variables segun lo
acordado con el jefe inmediato, la compensacién por el auxilio de costos de servicios publicos
y por el uso de herramientas de trabajo de propiedad del teletrabajador, las excepciones por
las cuales el trabajador debera realizar trabajo presencial, que a nivel general son:

¢ Fallas en los servicios de las tecnologias, comunicaciones o cortes en lineas telefénicas

desde el lugar acordado para la realizacion del teletrabajo

e En caso de capacitaciones o actividades presenciales para el Sistema de gestiéon de

calidad y el sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo

¢ Citacion a actividades culturales o de integracion programadas por bienestar laboral

¢ Falla de energia o cortes en el flujo eléctrico o de internet

La jornada semanal aplicable presencial sera acordada previamente con el jefe inmediato

5.3.1 Notificaciones:
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Una vez firmado el contrato de teletrabajador el equipo de talento humano deberé notificar
a

¢ Ministerio de tecnologias de la informacion y comunicaciones
e Ministerio de trabajo: Se debe remitir el formulario digital que el ministerio de trabajo
dispondra para tal fin
o ARL: La empresa remitira informacion sobre:
o El lugar de trabajo elegido para la ejecucién de las labores y cualquier
modificacion a ella
o Jornada semanal aplicable
o Clase de riesgo que corresponde a las labores ejecutadas o al centro de trabajo

5.3.2 Reversibilidad de teletrabajo:
En los contratos laborales o vinculaciones reglamentarias vigentes en las que se pretenda
implementar la modalidad de teletrabajo las partes conservan el derecho a la reversibilidad
del teletrabajo, esto es, la facultad de solicitar el cualquier momento, el retorno definitivo a
la ejecucion de labores en la empresa, para lo cual EGS SAS., ha dispuesto del formato de
reversibilidad del teletrabajo por parte del empleador y el de reversibilidad del teletrabajo
por parte del teletrabajador.

La reversibilidad para los trabajadores se rige bajo las hormas del derecho privado, se hara
efectiva en el término establecido por las partes y estara sujeta a la posibilidad que tenga el
empleador de contar con el espacio o puesto de trabajo en la oficina.

En caso de contratar o vincular por primera vez a un teletrabajador este no podra exigir
posteriormente realizar su trabajo en las instalaciones del empleador, a no ser que las
partes de comun acuerdo modifiquen lo inicialmente pactado y en ese caso perderia su
calidad de teletrabajador

En caso de que se presente reversibilidad o retiro del teletrabajador , se debera notificar la
situacion al Ministerio de Trabajo, con el fin de que se realice actualizacién de la base de
datos de teletrabajadores.

5.3.3 Flexibilidad del teletrabajo:
El teletrabajador podra procurar la flexibilizaciébn respecto del tiempo y modo en el
desemperio de la labor contratada siempre y cuando haya llegado a acuerdos con su jefe
inmediato y se garantice el cumplimiento con la jornada laboral semanal establecida. Se
podran acordar esquemas de cumplimiento y seguimiento de funciones, asi como tiempos
de entrega de trabajos y ejecucion de labores, siempre y cuando se dé cumplimiento a la
politica de desconexién laboral y al reglamento interno de trabajo

5.4 DISPOSICIONES PARA SER REAL Y EFECTIVA LA IGUALDAD DE TRATO:
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EGS SAS., cuenta con un reglamento interno de trabajo que garantiza igualdad de trato entre
los trabajadores presenciales y los trabajadores que se encuentren en teletrabajo.

Se debe tener claro que, el teletrabajo no altera la facultad subordinante y de supervision de
actividades del empleador. En esta modalidad de trabajo permanecen inalterables las
obligaciones, derechos y deberes derivados de la relacion laboral. Igualmente, durante el
desarrollo del teletrabajo, el trabajador tendra derecho a la remuneracién por la prestacion de
Sus servicios.

Durante el teletrabajo, el trabajador continuara disfrutando de los mismos derechos y garantias
que rigen la relacién laboral.

La carga laboral del empleado debe ser la habitual sin sobrecargas adicionales o por fuera de
la cotidianidad del servicio, a menos que exista una justa contingencia que asi lo amerite. En
todo caso se debera garantizar los espacios de descanso que permitan las pausas activas del
empleado, las cuales se encuentran establecidas dentro del reglamento interno de trabajo. En
caso de gue el trabajador se sienta sobrecargado debera reportarlo a su jefe inmediato con el
fin de reasignar tareas y/o miembros del equipo de trabajo, asi mismo, EGS SAS., ha
dispuesto de la politica de desconexion laboral la cual debera conocer y cumplir el colaborador
gue se encuentre en teletrabajo.

De forma adicional, el equipo de trabajo de Talento Humano cuenta con un programa de
motivacion y estilos de vida saludable que cubren la totalidad de los colaboradores de EGS
SAS., las actividades presenciales se informan con el tiempo suficiente para que los
teletrabajadores programen sus actividades normales y garantizar su asistencia a las mismas,
dichas actividades se realizan dentro del horario de trabajo de la empresa.

Al igual que el personal que realiza sus funciones de forma presencial, los teletrabajadores
seran evaluados de forma anual de acuerdo con lo establecido en el plan de trabajo anual de
SIG.

5.5 EQUIPOS Y PROGRAMAS INFORMATICOS, PLATAFORMAS Y HERRAMIENTAS TIC,
SISTEMAS DE INFORMACION, REPOSITORIOS VIRTUALES Y ENTORNO TIC PARA
PODER DESARROLLAR ACTIVIDADES COMO TELETRABAJADOR:

Para el desarrollo del presente item EGS SAS., cuenta con el F-094 Hoja de vida de equipos
de cémputo el cual contiene el nombre del trabajador, el cargo, equipo entregado,
caracteristicas, elementos biomecénicos y elemento de conexion prestado y fecha de entrega
o devolucion; esto con el fin de poder prestar elementos a los trabajadores que lo requiereny a
su vez tener un control de los elementos prestados, esta informacion se encuentra bajo control
del Dpto. de IT.

5.5.1 Mantenimientos:
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Para el mantenimiento correctivo de los equipos de computo prestados los teletrabajadores
deberan diligenciar el F-096 reporte de falla de acuerdo a lo indicado en el procedimiento
PR-062 administracién de tecnologia de la informacién, con el fin de que se gestione el
arreglo con el personal encargado del Dpto. de IT o con el proveedor encargado, en el caso
de actualizaciones o mantenimientos preventivos el Administrador de IT notificar4 con
tiempo suficiente al teletrabajador para que traiga el equipo de cémputo a las instalaciones
de EGS o se realice la conexién remota, realizando la actividad sin que esto afecte la
programacion de trabajo del teletrabajador

En los mantenimientos correctivos de elementos biomecanicos en calidad de préstamo, los
teletrabajadores deberan remitir un correo con el reporte de la falla al Dpto. Logistico, con
el fin de que se le indique el paso a seguir con la programacion que se tenga establecida
con el proveedor encargado del mantenimiento

Una vez que se finalice el contrato de teletrabajo, el teletrabajador deberéa hacer devolucion
de todos los equipos, herramientas o elementos de trabajo suministrados en calidad de
préstamo por EGS SAS., al area de IT o Logistica con el fin de poder obtener su paz y
salvo para dar continuidad al proceso de liquidacion.

5.5.2 Medidas de seguridad digital:

Mantener actualizado el antivirus del equipo de computo

Uso de contrasefas seguras

Mantener bloqueos a accesos no autorizados

Se prohibe la instalacion de software que no sean autorizados por la empresa

No abra y elimine correos de dudosa procedencia

Trabaje de forma permanente dentro del servidor de EGS SAS.,

Asegurese de dejar cerrada su sesion una vez termine la jornada laboral, teniendo

en cuenta que el servidor se encuentra programado para realizar copias de

seguridad en horas de la noche

e El servidor cuenta con permisos autorizados para acceder a la informacion de
acuerdo a su cargo y a las funciones del mismo

5.6 CONDICIONES SOBRE CONFIDENCIALIDAD DE INFORMACION Y SECRETO
EMPRESARIAL, ASI COMO PROTOCOLOS PARA EL RESPETO DE LA INTIMIDAD
PERSONAL Y FAMILIAR DEL TRABAJADOR:

Para ello EGS SAS., cuenta con un formato de la autorizacion de uso de datos personales,
acta de cumplimiento de funciones y responsabilidades, acta de conocimiento y cumplimiento
del manual de ética y acta de confidencialidad de la informacién de la empresa, los cuales se
encuentran incluidos dentro de los contratos de trabajo de todo el personal contratado para
realizar labores a hombre de la empresa.
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5.7 PUNTOS DE CONTACTO PARA EFECTOS DE DENUNCIAS DE ACOSO LABORAL,
SOLICITUDES AL COPASST, REQUERIMIENTOS O ANUNCIOS AL AREA DE TALENTO
HUMANO A QUIEN HAGA SUS VECES, PUNTO DE CONTACTO PARA REPORTAR
ACCIDENTES O ENFERMEDADES DE TRABAJO:

Para dar cumplimiento al presente item EGS SAS., cuenta con los siguientes canales de
comunicacion:

e ACOSO LABORAL: Para remitir cualquier queja o requerimiento concerniente a acoso
laboral debera cumplir con lo indicado en el procedimiento PR-066 de reporte de acoso
laboral, remitiendo la informacién necesaria por correo electrénico al presidente o
secretario vigente del comité junto con el reporte del mismo F-172 reporte de quejas al
comité de convivencia laboral, los integrantes del comité deberan surtir el debido
proceso cumpliendo con el paso a paso indicado en el procedimiento mencionado

e COPASST: Para remitir una solicitud, mejora, acto o condicién insegura en Seguridad y
Salud en el Trabajo (SG-SST) puede remitir por medio de correo la F-121 tarjeta CERO
al presidente del COPASST o vigia SST, al area de Talento Humano o al Dpto.
HSEQ, quienes tendran la tarea de verificar el caso y tramitarlo de acuerdo a la
necesidad y a la criticidad de la intervencién, asi mismo deberan garantizar su
seguimiento y cierre por medio de la F-136 base de datos de tarjetas de observacion.

e ACCIDENTES DE TRABAJO: Si le ocurre un accidente de trabajo en las instalaciones
de su casa, ese debe ser reportado de inmediato a su jefe, al Dpto HSEQ o Talento
humano, por medio de correos electrénicos o llamada telefénica, para lo cual se deja a
su disposicién el nimero de celular de EGS SAS. 3163390376, al fijo (601)3577955 o
por medio del grupo de WhatsApp; adicional las lineas de atencion en caso de requerir
hacer el reporte directamente a nuestra ARL Sura es: marcar de forma directa #888 o
al namero fijo (601)4055911 en Bogota D.C. o al 018000511414 — 0180009414141 en
el resto del pais, es importante que tenga en cuenta que el accidente debera ser
investigado, si se encuentra en compafia de algun familiar solicite que le ayude con
dejar registro fotografico del evento para facilitar el proceso de investigacion.

e LINEA DE ATENCION PSICOLOGICA: En compafiia con la ARL Sura, EGS SAS.,
informa a sus colaboradores de que se cuenta con una linea de atencion de psicologia
la cual se puede activar marcando desde Bogota al nUmero #800 (opcién oculta *800)
0 en www.segurossura.com.co, o por medio de la psicéloga de EGS SAS Pilar Rioja al
3124809070

En esta linea de atencion se podran solicitar servicios de orientacion y asesoria,
ademas de contar con un servicio de consejeria profesional especializada en caso de
presentar:

o Cambios significativos en el estado de animo.

o Falta de apetito para comer o dificultad para conciliar el suefio.

COPIA CONTROLADA



http://www.segurossura.com.co/

CODIGO

Version | ORIGINAL

. Fecha de Vigencia
POLITICA DE TELETRABAJO = Vios S
23 08 2022

Pagina 11 de 17

o Dificultades en el relacionamiento social y familiar.
o Dificultad en el manejo de situaciones en el dia a dia.

5.8 DESCRIPCION DE LAS MEDIDAS Y ACTIVIDADES DE PREVENCION Y PROMOCION
EN FAVOR DEL TELETRABAJADOR Y SU INCLUSION EN EL SIG

EGS SAS., cuenta un plan de trabajo anual, en donde se han establecido actividades como:

Ajuste de peligros incluyendo la actividad de teletrabajo

Celebracién del dia de teletrabajo

Presentacion de indicaciones puesto de trabajo

Realizacién de inspecciones a puestos de trabajo

Informe inspeccién a puestos de trabajo

Diligenciamiento formato incorporacion a la modalidad de teletrabajo

La presentacién de indicaciones, inspeccién y el informe de resultados de la inspecciéon de
puestos de trabajo se realizan con el soporte de personal profesional de la ARL Sura, por
tanto, la programacion de estas actividades se debe realizar previamente con la profesional
asignada, quien indicara las mejoras que se deben realizar en el puesto de trabajo para que
cumpla con requisitos biomecanicos.

El teletrabajador debera conocer los peligros a los cuales se encuentra expuesto en su puesto
de trabajo y debera cumplir con los controles establecidos para los mismos por el Dpto. HSEQ
y las indicadas por parte de la ARL Sura.

Asi mismo, el teletrabajador debera cumplir con la asistencia a todas las capacitaciones
virtuales de seguridad y salud en el trabajo a las cuales sea programado por el Dpto. HESQ y/o
Talento Humano, en el caso de capacitaciones presenciales, se notificaran con el tiempo
suficiente para no afectar la programaciéon de actividades del teletrabajador.

5.8.1 ACCIONES INCLUIDAS EN EL PLAN DE CAPACITACION EN TEMAS INHERENTES
AL DESARROLLO EFECTIVO DE TELETRABAJO:

EGS SAS., ha programado las siguientes capacitaciones para el adecuado desarrollo de
teletrabajo:

Asesoria modalidades de teletrabajo

Asesoria teletrabajo con acompafiamiento del MinTIC

Teletrabajo con acompafamiento del MinTIC

Capacitaciones de origen biomecanico, tales como, higiene postural, trabajo frente a video
terminales, entre otras que puedan ser de utilidad para mejorar las condiciones de trabajo
de los teletrabajadores

e Autocuidado
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e Cuidado de la salud mental

5.8.2 DESCRIPCION MINIMA DEL ESPACIO DE TRABAJO REQUERIDA, EL CUAL
INCLUIRA LA DEFINICION Y TAMANO DEL LUGAR NECESARIO PARA
ESTABLECER LA ESTACION DE TRABAJO TENIENDO EN CUENTA EL NUMERO
DE EQUIPOS DE COMPUTO A UTILIZAR Y EL TAMANO DE LOS EQUIPOS

REQUERIDOS,

DE ACUERDO CON

TELETRABAJADOR.

LAS FUNCIONES ASIGNADAS AL

Para que cada uno de los colaboradores de EGS SAS., pueda realizar teletrabajo, debera cumplir
con las siguientes recomendaciones en cuanto a su puesto de trabajo:

Altura pantalla

Distancia de la
pantalla

Reflejo de la
pantalla
luminacién en
el puesto de
trabajo

Altura del
teclado

Apoyo para
mufiecas
Ubicacién del
raton
Escritorio

El borde superior de la pantalla de los monitores de 14 pulgadas debe
coincidir con la altura visual del usuario o estar levemente por debajo, para
los monitores de 17 pulgadas con el borde superior del tercio medio de la
pantalla y con los de 21 pulgadas hacia la mitad de la pantalla.

Evitar al maximo la altura que compromete cuello en flexion o extension.

La distancia recomendada depende del tamafio del monitor. Para 14
pulgadas esta entre 40 cms y 70 cms; 17 pulgadas entre 55 cmsy 75 cms y
de 21 pulgadas, superior a los 70 cms.

Los monitores deben ubicarse en lo posible perpendiculares a las fuentes
de luz natural o artificial para evitar los reflejos o brillos sobre los mismos.

Contar con ambiente luminico que se ajuste al sistema de trabajo. La fuente
de luz debe estar ubicada justo encima de la superficie de trabajo para
iluminar la tarea, el confort luminico lo refiere el usuario.

La altura de la superficie en la que se encuentra el teclado debe coincidir
con la altura de los codos a 90 grados de flexion y con el hombro relajado.

Se debe contar con un espacio entre 15 y 18 cm delante del teclado. Se
busca evitar el apoyo de la estructura 6sea de la mufieca en el borde de la
superficie de trabajo. EIl apoyo correcto debe estar en la region muscular
del antebrazo

El ratdbn como elemento de uso frecuente debe estar ubicado dentro del
alcance funcional del brazo, sin comprometer el tronco en flexion al
interactuar con él. Debe estar en el mismo plano del teclado, bien sea
sobre la superficie de trabajo o en el porta teclado.

Color claro y mate. Las dimensiones minimas deben ser , largo: 120 cm,
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Ubicacion de
elementos de
uso frecuente

Mecanismos de
la silla

Altura de las
sillas

Respaldo de la
silla

Apoyabrazos

Espacio para

alto: 73 cm y profundidad: 60 cm

De acuerdo con la frecuencia de uso, la dominancia del usuario y el area de
trabajo con que se cuente, deberdn ubicarse los elementos de mayor
frecuencia dentro del alcance funcional de los brazos

Se espera que los mecanismos de ajuste de altura, profundidad, angulos de
inclinacion entre otras, cuenten con un estado de funcionalidad correcto y
un programa de mantenimiento preventivo y correctivo

Una vez se logre ajustar la altura de la silla para que coincida la altura del
codo a 90 grados de flexiébn y con la altura de la superficie de trabajo, se
debe observar si el usuario queda con sus miembros inferiores
alineados (en angulos de 90 grados en cadera, rodilla y cuello de pie ).

La forma del respaldo, sus dimensiones y ajustabilidad deben responder
principalmente a la forma de la espalda, por ende a las curvas de la
columna

No se recomienda para estaciones de trabajo con videoterminal, pero al
tenerlo, implica que no limite el acceso debajo de la superficie haciendo que
el usuario pierda el apoyo de la espalda en el espaldar de la silla, por la
distancia que ellos generan.

Debajo de la superficie de trabajo se debe contar con espacio holgado, libre

miembros de obstaculos que permitan la ubicacion frontal del usuario y la adopcién de

inferiores posturas de descanso para sus miembros inferiores

Cables Colocar los cables dentro de canaletas y/o colocar amarres, previenen que
el usuario se enrede en ellos, desconectando el equipo y perdiendo la
informacion y provocando un posible riesgo eléctrico.

Cajon limita La presencia de cajoneras tanto debajo de la superficie de trabajo como

espacio sobre ellas, que interfieran con cualquier elemento para cumplir con los

Higiene postural

Dichas recomendaciones fueron emitidas por la ARL Sura y se deberan mantener durante la

criterios ergondmicos, deberda reubicarse a la altura y profundidad indicada
para no interferir en la geometria de conjunto.

El usuario utiliza una mecéanica corporal en sus actividades cotidianas en
las gque minimiza carga fisica por posiciones alineadas evitando anti
gravitacion (alejarse del eje corporal), distribuyendo equitativamente el peso
corporal en los dos hemicuerpos, junto movimientos dentro de angulos
confortables, evitando maniobras extremas forzadas y/o manipulando o
transportando cargas utilizando los segmentos sin generar riesgo
para columna vertebral

realizacion de labores en teletrabajo.

5.8.3 MEDIDAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO:
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Garantizar la realizacion de los exdmenes médicos de ingreso, periddicos, post incapacidad,
rotacion o de retiro de acuerdo con lo indicado en el profesiograma, para el caso de los
teletrabajadores estas evaluaciones médicas podran ser realizadas por telemedicina conforme a lo
establecido en la ley 1419 de 2010 y la resolucion 2654 de 2019 del ministerio de salud o
proteccion social o la norma que lo modifique o sustituya

En el caso de teletrabajadores contratados por primera vez, se debera garantizar el cumplimiento
del proceso de induccién de personal

Teniendo en cuenta que el teletrabajo se realiza en un lugar acordado entre el teletrabajador y el
empleador, se emiten las siguientes recomendaciones en seguridad y salud en el trabajo:

e Riesgo Locativo

Durante la ejecucion del teletrabajo se estd4 expuesto a riesgo locativo el cual esta asociado a
caidas de nivel, condiciones de aseo y de almacenamiento. Para evitar tener accidentes por causa
de este factor de riesgo se debe tener en cuenta las siguientes recomendaciones:

e Conservar las zonas de paso o0 areas de circulacion libres de objetos o cualquier otro
obstaculo para que te permita una entrada y salida agil y segura al puesto de trabajo.

e Evitar posponer el control de situaciones de riesgo como humedades en el piso,
obstruccién de las areas, iluminacién insuficiente o deterioro de algin componente de la
silla de trabajo.

¢ Mantener una buena iluminacion, en lo posible que no genere brillos, reflejos en la pantalla
para evitar fatiga visual

o Verificar el estado del piso del lugar donde se realiza la labor con el fin de identificar
desniveles o irregularidades en el piso para evitar tropezones y resbalones.

e Asegurarse que el nivel de iluminacién sea suficiente para las tareas desarrolladas.

Propender por colores claros o tonos pasteles en las paredes y superficies para que

ayuden a mejorar los niveles de iluminacién del area de trabajo.

Mantener el lugar de trabajo limpio eliminando todo elemento innecesario.

Cerrar todos los cajones y puertas después de retirar algun elemento.

Mantener buena ventilacion

Colocar los objetos de mayor peso en la parte inferior de las bibliotecas, estanterias o

cajones al ordenarse.

e Sostener adecuadamente los cables de conexiones no deben estar sueltos, se deben
sostener adecuadamente, por ejemplo, con la ayuda de amarres.

e Utilizar escaleras para tomar algin elemento que se encuentre fuera del alcance

e Eliminar obstaculos como juguetes u otros objetos del suelo y de las escaleras.

e Revisar la estabilidad de barandas en escaleras, balcones y ventanas.
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e Riesgo biomecanico

Al realizar teletrabajo se estd expuesto a riesgo biomecénico el cual estd asociado a la
manipulacién manual de cargas, posturas prolongadas y movimientos repetitivos. Para evitar tener
accidentes por causa de este factor de riesgo se debe tener en cuenta las siguientes
recomendaciones:

e Establecer un lugar de trabajo donde se sienta cdmodo. En lo posible debe contar con luz
natura. Se puede optar por buscar una zona apartada de la casa que asegure aislamiento
para poder concentrarse.

e Cumplir con los requisitos establecidos por la ARL para el puesto de trabajo, los cuales se
encuentran establecidos en el numeral 10 del presente documentos

e Realizar ejercicios de relajacion y estiramientos (pausas activas) para todos tus segmentos
corporales haciendo énfasis en cuello, espalda, cintura, manos y ojos, cada dos horas
aproximadamente.

e Ubicar la pantalla del computador a la altura de los ojos para evitar bajar la cabeza al
trabajar.

e Es conveniente reservar detras de la silla un espacio no menor a 80 centimetros para
permitir la movilidad y desplazamiento.

e Se recomienda colocar las pantallas de visualizacion de datos de forma perpendicular a las
fuentes de luz. Las ventanas deben estar cubiertas con cortina, persiana o peliculas, entre
otros.

e En caso de que trabaje con portatil, se debera contar con accesorios adicionales para
mejorar su posicion de trabajo, es decir, elevador de pantalla, teclado, mouse, los cuales
puede solicitar al area de Talento Humano en calidad de préstamo.

¢ Se debe mantener la pantalla del equipo limpia de polvo y suciedad.

e La mesa y el asiento de trabajo deben ser disefiados de manera que la superficie de
trabajo se encuentre aproximadamente al nivel de los codos.

o Evitar trabajar sobre la cama o muebles que impliquen trabajar sobre las piernas. Buscar
siempre una superficie que permita ubicar los elementos de trabajo

o Apoyar los pies firmemente en el piso y si no alcanza a usar una base o reposapiés los
cuales pueden ser solicitados a la empresa en calidad de préstamo.

e Riesgo eléctrico

e Es importante el buen mantenimiento de las instalaciones eléctricas de la casa, realizado
por personal idoneo y certificado en esta materia.

e Cuando se requiera desconectar el equipo evite realizarlo halando del cable, evitar utilizar
extensiones que no garanticen la continuidad del conductor de tierra ya que pueden
generar cortocircuito. Igualmente evitar sobrecargar los conectores de energia.

e Se deben organizar los cables de manera que estos no interfieran con cajones, puertas,
partes sobresalientes del escritorio, 0 con su cuerpo.
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e Cuando se ingiera bebidas o alimentos, evitar realizarlo cerca de los equipos electrénicos y
de computo.

¢ Sialgun equipo produce chispas o descargas, se debe desenchufar y llamar a una persona
experta para su revision.

e Evitar tocar con las manos himedas todo aparato que funcione con electricidad.

e Al finalizar la jornada laboral, se deben desconectar los equipos eléctricos siempre
tomando el enchufe y quitandolo de los tomacorrientes de forma firme, nunca halando del
cable.

e Prevencién de emergencias

» Verificar la ubicacion de los elementos de atencién de emergencia de su conjunto o lugar
de residencia

+ Conocer el plan de emergencia de su conjunto y seguir las medidas establecidas para
actuar en caso de emergencias

+ Tener a la mano los niumeros de emergencia de la zona en la que se desarrolla el
teletrabajo

* Mantener un botiquin bien surtido a la mano, que cuente con los elementos necesarios
para cubrir una emergencia y que tenga en cuenta las necesidades principales de su
nucleo familiar (nifios, adultos mayores y mascotas)

« Disponer de un extintor multipropésito en caso de que se presente un conato de incendio
en el hogar.

Asi mismo, es necesario que el personal que se encuentra en teletrabajo conozca las obligaciones
que se encuentran dispuestas por la Resolucién 1227 de 2022 para los teletrabajadores en
seguridad y salud en el trabajo:

¢ Obligaciones del teletrabajador:

o Participar en las actividades de prevencion y promocién organizadas por la
empresa, el COPASST, el comité de convivencia laboral o a la ARL

o Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones del SG-SST de la empresa y
atender las recomendaciones del empleador y la ARL

o Procurar el cuidado integral de su salud, asi como suministrar al empleador
informacion clara, veraz y completa sobre cualquier cambio de su estado de salud
fisica o mental que afecte o pueda afectar su capacidad para trabajar

o Reportar accidentes o incidentes de trabajo y enfermedades laborales

o Atender las instrucciones respecto al uso y apropiacién de las tecnologias de la
informacion y las comunicaciones, asi como el respeto de la seguridad digital
efectuadas por el empleador

o Suministrar informacion veraz sobre el lugar de trabajo, asi como cualquier cambio
que se presente

o Restituir los equipos y herramientas de trabajo, entregados por el empleador para el
desempeiio de sus labores, en el estado en el que fueron recibidos salvo el
deterioro por el uso normal de los mismos
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o Cumplir eficientemente con las actividades y metas establecidas, presentando los
reportes e informes que se le requieran y manejando con responsabilidad la
informacién a su cargo

o Cumplir con las mismas actividades y resultados que se realizan de manera
presencial con calidad y oportunidad esperada

o Participar en capacitaciones que requiera para el correcto desempefio de su labor,
las cuales se podran realizar de manera virtual o presencial

o Participar en las sesiones y actividades de bienestar, capacitacién e incentivos
desarrollados por la empresa

5.9 INCUMPLIMIENTOS

Los teletrabajadores deberan informar al empleador o contratante cualquier situacion que pongan
en riesgo el cumplimiento de la presente politica.

Todo incumplimiento del presente documento serd tratado de acuerdo con lo estipulado en el
capitulo XVIII Reglamento Interno de Trabajo de Energy Geophysical Services S.A.S EGS SAS
el cual contempla en el articulo 60 como una falta grave: “Cualquier violacion al manual de ética y
convivencia, politica interna de seguridad y salud en el trabajo o a cualquier politica interna de la
empresa’.

6. DOCUMENTOS

PR-062 Administracion de tecnologia de la informacion
RP-066 Reporte de acoso laboral
Reglamento Interno de Trabajo

7. REGISTROS

Contrato de teletrabajadores

Otro si

Autoreporte de puestos de trabajo (libro blanco)

Formato de reporte de teletrabajadores del Ministerio de Trabajo
Correos de evidencia de reporte a las entidades indicadas
Formato de reversibilidad por parte del empleador

Formato de reversibilidad por parte del colaborador

F-172 Reporte de quejas al comité de convivencia laboral
F-096 Reporte de falla

F-121 Tarjeta CERO

F-136 Base de datos de tarjetas de observacion.

F-094 Hoja de vida de equipos de computo
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