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| FUNDAMENTACION:

En la actualidad, el teletrabajo ha dejado de ser una simple alternativa y se ha convertido
en una necesidad estratégica para las organizaciones que buscan adaptarse a un
entorno laboral en constante cambio. La transiciéon hacia modalidades de trabajo mas
flexibles ha sido impulsada no solo por la pandemia de COVID-19, sino también por la
demanda creciente de los empleados por un mejor equilibrio entre la vida personal y
profesional. Sin embargo, para que el teletrabajo sea realmente efectivo y sostenible, es
fundamental contar con las herramientas, conocimientos y estrategias adecuadas, y es
aqui donde el curso "E Learning de Teletrabajo Exitoso: Técnicas, Estrategias y
Herramientas" juega un papel crucial.

Este curso es fundamental porque aborda de manera exhaustiva todos los aspectos
criticos del teletrabajo. Primero, se enfoca en las herramientas tecnoldgicas esenciales
gue permiten a los equipos trabajar de manera eficiente y segura desde cualquier lugar.
Con el avance de la tecnologia, las soluciones de comunicacién y colaboraciéon han
evolucionado, permitiendo que las empresas mantengan un alto nivel de productividad
sin importar la ubicacion fisica de sus empleados. El curso guia a los participantes en la
seleccion y uso de estas herramientas, asegurando que las organizaciones puedan
operar de manera fluida y efectiva en un entorno digital.

Ademas, el curso profundiza en la importancia de establecer politicas claras y
procedimientos que garanticen no solo el cumplimiento de las normativas legales, como
la Ley 21.220 en Chile, sino también la proteccion de los derechos de los trabajadores.
La seguridad de la informacién es otro pilar fundamental, y el curso proporciona las
bases necesarias para implementar medidas que protejan los datos sensibles en un
entorno de trabajo remoto, mitigando los riesgos asociados al acceso no autorizado o a
ciberataques.

Pero no solo se trata de tecnologia y legalidad. El curso tambien aborda los desafios
humanos del teletrabajo, como el bienestar emocional y la ergonomia. Trabajar desde
casa puede ser un reto para muchos, y sin el apoyo adecuado, los empleados pueden
sufrir de aislamiento social o problemas de salud derivados de un entorno de trabajo
inadecuado. El curso ensefna a las organizaciones a crear entornos de trabajo que
promuevan la salud y el bienestar de sus empleados, asegurando que el teletrabajo no
solo sea productivo, sino también saludable.

Finalmente, este curso es una inversion estratégica para cualquier organizacién que
desee mantenerse competitiva en el mercado actual. Al proporcionar a sus empleados
las habilidades y el conocimiento necesarios para teletrabajar de manera efectiva, las
empresas no solo optimizan su operacién, sino que también demuestran un
compromiso con la modernizacion y la mejora continua, factores clave para atraery
retener talento en un mundo laboral en constante evolucion.
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| OBUETIVO GENERAL:

El objetivo general del " Curso E Learning de Teletrabajo Exitoso: Técnicas, Estrategias y
Herramientas" de OTEC Innovares que los participantes sean capaces de utilizar
estrategias de teletrabajo segin normativa nacional vigente y medidas de proteccion
personal.
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I OBJETIVOS ESPECIFICOS:

| termino del curso, los/ as participantes seran capaces de:

1. Enunciar los conceptos basicos del teletrabajo y derechos y deberes segun la
ley 21.220 de teletrabajo en chile.

2. Identificar politicas de seguridad y técnicas de ergonomia en teletrabajo.

3. Utilizar herramientas tecnoldgicas para optimizar la eficiencia en el teletrabajo.

4. Examinar técnicas efectivas de gestion del tiempo para aumentar su
productividad en teletrabajo.

9. Aplicar las estrategias para adaptarse al cambio, desarrollar resiliencia y
mantener el bienestar en teletrabajo.

Email: contacto@innovares.cl 4 {B:Ur?ifEi:;tj' VERITAS
e ion

Manuel Bulnes 368, Oficina 604, Temuco.
&l Teléfono: 452748988 NCh 2728

www.innovares.cl




INNOVARES

r

| DIRIGIDO A:

Puablico en general.

| REQUISITOS:

Para usar el medio instruccional: Disponer de un computador al menos Pentium lll, con
conexion a Internet de banda ancha. Tener una cuenta de correo electronico habilitada.
Tener conocimientos a nivel de usuario de Windows, procesador de textos (Word, por
e].) y de navegacion en Internet.

Competencias requeridas: Cuarto afio ensefianza media.

| cERTIFICA:

El certificado de aprobacion de curso es emitido por Innovares Ltda. Organisma Técnico
de Capacitacion (OTEC) Reconocido por el Servicio Nacional de Capacitacion y Empleo
de Chile. SENCE. Su razén social es Capacitacion Olivares y Vasquez Ltda., y su RUT es
76.023.861-9. QTEC Innovares se encuentra certificada por Norma Chilena 2728,
equivalente a ISO 9001.

| DURACION:

Plazo Minimo: 10 dias desde que inicia su curso. (No puede rendir la prueba final antes
de los 10 dias).
Plazo Maximo: 30 dias desde que inicia su curso.
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| MODALIDAD:

Medio Instruccional

Para impartir los cursos hemos elegido la modalidad e Learning, por tratarse de una
ensefanza basada en Internet.

Nos identificamos con la definicion e Learning como el uso de tecnologias de redes para
disefar, entregar, seleccionar, administrar y extender los procesos de aprendizaje. Sus
elementos constitutivos son: contenidos en multiples formatos, administracion del
proceso de aprendizaje y una comunidad en red de alumnos, desarrolladores y expertos.

Esta demostrado que el e Learning enriquece la experiencia educativa, la hace mas
rapida, reduce los costos, aumenta el acceso a la educacion y a las tecnologias de la
informacién, y asegura mayor transparencia del proceso para todas las partes
involucradas como docentes, autoridades y alumnaos.

Beneficios de la Modalidad

Se imparte cuando sea: 24 horas al dia, los 7 dias de la semana, y donde sea: alumnos
dispersos geograficamente y desde cualquier lugar, aumenta el intercambio
internacional.

Mayor flexibilidad: El e Learning ofrece una mayor flexibilidad, los alumnos pueden
recibirlo en cualquier franja horaria, ademas el alumno puede fijar sus propios ritmos de
aprendizaje, segun el tiempo de que disponga y de los objetivos que se haya fijado.

Se eliminan las barreras de distancia, por lo que disminuyen tiempos y costos asociados
al traslado a las salas de clases.

Permite la interaccion asincrona; colaboracion grupal; enriquecimiento del aprendizaje
por medio de simulaciones, juegos e interactividad; integracion de computadores.

El tiempo de adquisicion de contenidos es mejor y en menor tiempo.
Los cursos suelen estar mejor disefiados, preparados y los contenidos mas completos.
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| TEMARIO:

MODULO 1: INTRODUCCION AL TELETRABAJO
e DEFINICION Y CONCEPTOS BASICOS DEL TELETRABAJO
o Definicién de teletrabajo
Ventajas del Teletrabajo para los Empleados
Ventajas del Teletrabajo para los Empleadores
Ventajas del Teletrabajo para la Sociedad
Desventajas del Teletrabajo para los Empleados
Desventajas del Teletrabajo para Empleadores
Desventajas del Teletrabajo para la Sociedad
Diferencias entre Teletrabajo y Trabajo a Distancia
Requisitos para Implementar el Teletrabajo: Infraestructura
Tecnoldgica
Aspectos Psicologicos del Teletrabajo: Bienestar Emacional
Aspectos Psicoldgicos del Teletrabajo: Comunicacion y Colaboracion
Aspectos Psicoldgicos del Teletrabajo: Motivacion y Compromiso
Herramientas Esenciales para el Teletrabajo
o El Futuro del Teletrabajo
e EVOLUCION, TENDENCIAS Y MARCO LEGAL
o Historia del Teletrabajo
o Factores que Han Impulsado el Crecimiento del Teletrabajo
o Tendencias Futuras en el Teletrabajo
e MARCO LEGAL DEL TELETRABAJO EN CHILE
o Ley21.220 sobre Teletrabajo
= (Contexto y Objetivo de la Ley
= Definiciones Clave
=  Ambito de Aplicacién
o Derechos y Deberes de los Teletrabajadores
= Derechos de los Teletrabajadores
= Deberes de los Teletrabajadores
=  Provision de Herramientas y Equipos
o Obligaciones del Empleador en el Teletrabajo
o Contrato de Teletrabajo
= Modificacion del Contrato
= Reversibilidad del Teletrabajo
o Inspeccion y Fiscalizacion
= Rol de la Direccion del Trabajo
= Auditorias y Revision
e (CONCLUSIONES Y PUNTOS CLAVE
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MODULO 2: IMPLEMENTACION DEL TELETRABAJO

e PLANIFICACION Y ORGANIZACION DEL TELETRABAJO

o Evaluacion de la Viabilidad del Teletrabajo

INNOVARES

o Diseno de Politicas y Procedimientos

o Seleccion de Herramientas Tecnolégicas

r

o Formacion y Capacitacion

o Evaluacion y Mejora Continua

o Riesgos y Contingencias en el Teletrabajo
e GESTION DEL DESEMPENO Y RESULTADOS

o Establecimiento de Objetivos y Metas

o Monitoreo y Evaluacion del Desempefio

o Retroalimentacion y Mejora Continua

o Adaptacion y Flexibilidad
e SEGURIDAD Y SALUD EN EL TELETRABAJO

o Prevencion de Riesgos Laborales

o Ergonomia y Salud Ocupacional

o Bienestar Psicolagico en el Teletrabajo

o Poaliticas y Procedimientos de Seguridad

o Implementacién de Programas de Bienestar

e CONCLUSIONES Y PUNTOS CLAVE

Email: contacto@innovares.cl 8 {B:Ur?ifEi:;tj' VERITAS
e ion

Manuel Bulnes 368, Oficina 604, Temuco.
&l Teléfono: 452748988 NCh 2728

www.innovares.cl




MODULO 3: TECNOLOGIAS PARA EL TELETRABAJO

e HERRAMIENTAS DE COMUNICACION Y COLABORACION

o Plataformas de Videoconferencia

INNOVARES

= |mportancia de las Videoconferencias

=  Seleccion de Plataformas de Videoconferencia

r

= Mejores Practicas para Videoconferencias
o Herramientas de Mensajeria Instantanea
= \entajas
= Mejores Practicas para el Uso de Mensajeria Instantanea
o Herramientas de Colaboracion en Documentos
= (Colaboracion en Tiempo Real y Gestion de Proyectos
=  Mejores Practicas para la Colaboracion en Documentos
e TECNOLOGIAS PARA EL TELETRABAJO: SEGURIDAD DE LA INFORMACION
o Importancia de la Seguridad de la Informacion
o Paliticas y Procedimientos de Seguridad
o Herramientas y Tecnologias de Seguridad
o Monitoreo y Respuesta a Incidentes
o Mejores Practicas para los Teletrabajadores
e SOLUCIONES DE CONECTIVIDAD
o Opciones de Conexién a Internet
o Redes Privadas Virtuales [VPN] - Configuracion
o Soluciones de Soporte Técnico
= (Capacitacion
o Soluciones de Conectividad Alternativa
= Servicios en la Nube
= Optimizacion

e CONCLUSIONES Y PUNTOS CLAVE
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MODULO 4: GESTION DEL TIEMPO Y PRODUCTIVIDAD
e TECNICAS DE GESTION DEL TIEMPO

o Priorizar y Planificar Tareas

o Meétodos de Gestion del Tiempo

INNOVARES

o Equilibrio entre Vida Laboral y Personal

r

o Herramientas y Aplicaciones para la Gestion del Tiempo
o Estrategias para Aumentar la Productividad
o Gestion de Proyectos y Tareas Complejas
o Habitos para Mejorar la Productividad
o Superando Obstaculos en la Gestion del Tiempo
o Evaluacion y Mejora Continua
e ESTRATEGIAS PARA MANTENER LA PRODUCTIVIDAD
o Espacios de Trabajo Eficientes
o Evitar Distracciones y Mantener la Concentracion
o Evaluacion y Mejora Continua
= Revision Regular del Progreso
= Establecimiento de Metas Claras
=  Retroalimentacion y Autoevaluacion
e EVALUACION Y MEJORA DE LA PRODUCTIVIDAD
o Meétodos de Evaluacion de la Productividad
o Estrategias para la Mejora Continua de la Productividad
o Implementacion y Seguimiento de Mejoras
o Importancia de los KPI en la Evaluacion de la Productividad
o Beneficios de la Capacitacion y Desarrollo Profesional
o Optimizacién de Procesos para Mejorar la Productividad
o Creacion de una Cultura de Productividad

e CONCLUSIONES Y PUNTOS CLAVE
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MODULO 5: ASPECTOS PSICOLOGICOS Y SOCIALES DEL TELETRABAJO

e ADAPTACION AL CAMBIO Y RESILIENCIA

o Comprension de la Adaptacion al Cambio

INNOVARES

o Estrategias para Desarrollar Resiliencia

Implementacion en el Entorno de Teletrabajo

1

o Gestion del estrés en el teletrabajo
o Comunicacion efectiva en entornos virtuales
o Mantenimiento de la Productividad y Motivacion
o Fomento del Bienestar Integral
e COMUNICACION Y TRABAJO EN EQUIPO
o Importancia de la Comunicacion en el Teletrabajo
o Fomento del Trabajo en Equipo
o Estrategias para Mejorar la Comunicacion y el Trabajo en Equipo
o Desarrollo de la Cohesion del Equipo en Entornos Virtuales
o Desarrollo de la Cohesion del Equipo en Entornos Virtuales
e MOTIVACION Y COMPROMISO EN EL TELETRABAJO
o Factores que Influyen en la Motivacion
o Implementacién de Programas de Motivacion y Compromiso

e CONCLUSIONES Y PUNTOS CLAVE
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| METODOLOGIA:

— Los alumnos deben completar todas las actividades en el aula virtual.

— Los alumnos pueden elegir sus horarios de clase, teniendo acceso al aula virtual
de forma continua y sin restricciones desde el inicio hasta la finalizacion del
curso.

— Los materiales de estudio, incluyendo las clases en formato pdf, pueden
descargarse del aula virtual de forma permanente desde el inicio hasta la
finalizacion del curso.

ACTIVIDADES Y RECURSOS

a. Evaluacién diagnéstica o inicial:
Esta es la primera actividad del curso, disefiada para que cada alumno verifique su nivel
de preparacion frente a los objetivos del curso. Su propdsito es establecer el nivel de
conocimientos antes de comenzar el proceso de ensefianza-aprendizaje en modalidad
e-learning. Es de caracter formativo y no influye en la nota final.
b. Lecturas Basicas:
Las lecturas basicas son documentos digitales (pdf, word) disponibles en cada unidad,
donde el estudiante debera descargar y estudiar, destacando y resumiendo conceptos
mas relevantes del tema. Esta actividad puede ser realizada tanto online como offline.
c. Ebook Resumen por cada médulo:
Cada madulo incluye un ebook descargable con los aspectos fundamentales. Su lectura
es obligatoria para cumplir los objetivos y sera evaluada en autoevaluaciones y la prueba
final.
d. Glosario de términos:
El glosario proporciona una referencia rapida de términos clave para mejorar la
comprension. Se utiliza el alumno necesite aclarar cualquier término.
e. Estudio de caso:
El objetivo es que los estudiantes apliquen conocimientos tedricos en contextos
practicos, desarrolle habilidades de resolucion de problemas y pensamiento critico, y se
preparen para situaciones profesionales reales.
f. Clases Interactivas multimediales:
- Las clases interactivas multimediales presentan cada tema de estudio mediante
audio y video, con preguntas interactivas y retroalimentacion inmediata.
Incluyen un menu de navegacion para facilitar el acceso a los contenidos.
Pueden verse online tantas veces como sea necesario  durante la matricula.
- Cada clase incluye un archivo de respaldo en PDF, disponible para revision tanto
online como offline. Los alumnos deben analizar y resumir los conceptos mas
relevantes del tema.
- El curso completo estéa disponible en formato podcast en Spotify para estudiar
en audio fuera del aula.
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| EVALUACION:

Evaluacion diagnéstica o inicial: Tiene como proposito que cada alumno
verifique el nivel de preparacion para enfrentarse a los objetivos que se espera
gue logren al finalizar el curso. Estableciendo el nivel real de conocimientos antes
de iniciar esta etapa de ensefanza-aprendizaje e learning. Con fines formativos,
no influyen en la nota final.
Preguntas Interactivas en la cuales el alumno debera ir participando en la clase
y autoevaluando los contenidos aprendidos con preguntas interactivas con
retroalimentacion, lo cual le permitira evaluar inmediatamente que contenidos
debe reforzar. Con fines formativos, no influyen en la nota final.
Pruebas autoevaluacién online con retroalimentacion inmediata por cada clase.
Con fines formativos, no influyen en la nota final.
PRUEBA FINAL
o Debe ser realizada una vez que el alumno haya terminado todas las
actividades basicas del curso.
o 1 Prueba Final. 100% Nota de la final
= Prueba online de seleccion multiple con dos intentos. Segundo
intento opcional.
= Si desea subir su nota, debera ser realizado (segundo intento)
en un plazo maximo de 24 horas después del primero (de lo
contrario tendra validez solo el primer intento). En este caso se
promedian los dos intentos para su nota final de certificacion.
= El plazo minimo para rendir la prueba final para este curso son
20 dias, es decir no puede rendirla antes de ese plazo, de ser
asi, se tomara como un intento valido y se considerara en el
promedio de la nota final. El certificado se entrega solo a las
personas que cumplan los plazos previamente informados.

| HORARIOS:

El participante podra elegir el horario para realizar las actividades del curso, no
obstante, estas se deben desarrollar en el plazo determinado en el programa.
Las evaluaciones se deben desarrollar en el plazo determinado en el programa.
La dedicacion horaria requerida para el curso es de 5 horas semanales, tanto
online como offline, considerando horas de estudio, navegacion en el aula virtual,
clases interactivas, autoevaluaciones, prueba final etc.

| REQUISITOS DE APROBACION:

Aprobaran el curso los estudiantes que obtengan en la nota final una nota igual o
superior a 4.0. (Escala de notas del 1.0 al 7.0]
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I AUTOR DEL CURSO:

INNOVARES

NICOLE CASTILLO VASQUEZ
Ingeniera Comercial. UTC - Inacap.
— Ingenieria en Administracion de Empresas Mencion Marketing. UTC -
Inacap.
— Diplomado en Marketing Digital - Pontificia Universidad
Catalica de Chile [PUC).
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| conTACTO:

Informacion e Inscripciones
OTEC Innovares - Division Laboral ([Academia Laboral Online)
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https://www.capacitacionesonline.com/blog/teletrabajo-exitoso-tecnicas-estrateqgias-
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