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1. OBJETIVO

Buscar el equilibrio entre los espacios laborales y personales de los servidores, mejorando las condiciones del
desempefio de actividades y funciones del servidor mediante la utilizacién de tecnologias para facilitar la
comunicacion entre las partes sin necesidad de estar en un lugar fisico para el cumplimiento de sus funciones,
de manera tal que se incremente las formas de comunicacion interna de la entidad y la confianza del empleador
hacia el servidor, buscando el logro de metas a través de la medicion de resultados.

2. DESTINATARIOS

La modalidad de Teletrabajo suplementario va dirigido a todos los servidores publicos de la Entidad, que
cumplan con el perfil establecido para el efecto, no podra emplearse esta figura para los cargos que desarrollen
funciones de apoyo y/o, particularmente, los agrupados en los niveles técnico operativo y asistencial, excepto
por labores especificas que el jefe inmediato autorice y cuente con la ratificacion del area encargada del
desarrollo del teletrabajo en la entidad publica.

3. GLOSARIO
ACUERDO DE VOLUNTARIEDAD: La vinculacién al Teletrabajo es voluntaria, tanto para el empleador como

para el Teletrabajador. Para lo cual, se suscribird un acuerdo de voluntades entre la Superintendencia y los
servidores publicos que deseen acceder a la modalidad de Teletrabajo.

AUTOREPORTE DE CONDICIONES DE TRABAJO: Formato que debera diligenciar cada Teletrabajador para
efectos de reportar las condiciones de trabajo y poder determinar los peligros que se presenten en el mismo.

COMITE DE TELETRABAJO: Creado mediante Resolucion No 59536 de 2012, con el fin de realizar las
recomendaciones necesarias a fin de proteger las garantias laborales, sindicales y de seguridad social de los
Teletrabajadores, previstas en el articulo 6 de la Ley 1221 de 2008 y en el Decreto Nacional 884 de 2012.

ENCUESTA DE FACTIBILIDAD: Es la que se realiza a partir de la solicitud del empleado interesado en ser
Teletrabajador, que busca conocer aspectos relacionados con la personalidad, modo, tiempo y lugar para el
desempefio de las funciones, como uno de los factores para determinar el perfil del posible Teletrabajador.

MODALIDAD DE TELETRABAJO: La modalidad de teletrabajo implementada dentro de la entidad, es la de
"teletrabajo suplementario”, en la que se laboran dos, tres o cuatro dias a la semana en el lugar de residencia
y los demas dias desempefiaran sus funciones en las instalaciones de la entidad.

REVERSIBILIDAD: Es el acto de retractacion mediante el cual el Jefe inmediato o Teletrabajador dan por
terminada la modalidad de Teletrabajo, decisién que deberé ser sustentada y notificada a la Secretaria General
— Grupo de Trabajo de Talento Humano, con una antelacion de quince (15) dias habiles a la fecha en que
desee incorporarse nuevamente el Teletrabajador en su jornada habitual.
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SUBSIDIO: Beneficio econémico que se les reconocera exclusivamente a los servidores que durante la
ejecucion de sus funciones se encuentren bajo la modalidad de Teletrabajo, como compensacion de gastos de
energia e internet ocasionados en su residencia, compensacion en dinero que no constituira salario para ningun
efecto prestacional. El reconocimiento y pago del valor que se estipule se realizara proporcionalmente al tiempo
que el Teletrabajador se encuentre desempefiando la referida modalidad.

TELETRABAJADOR: Persona que desempefia actividades laborales a través de tecnologias de la informacién
y la comunicacién por fuera de la empresa a la que presta sus servicios.

TELETRABAJO: De conformidad con lo establecido en el articulo 2 de la Ley 1221 de 2008, es una forma de
organizacion laboral, que consiste en el desempefio de actividades remuneradas o prestacidn de servicios a
terceros utilizando como soporte las tecnologias de la informacion y la comunicacién — TIC para el contacto
entre el trabajador y la empresa, sin requerirse la presencia fisica del trabajador en un sitio especifico de
trabajo.

TICS: Las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién, también conocidas como TICS, son el conjunto
de tecnologias desarrolladas para gestionar informacion y enviarla de un lugar a otro. Abarcan un abanico de
soluciones muy amplio. Incluyen las tecnologias para almacenar informacién y recuperarla después, enviar y
recibir informacién de un sitio a otro, o procesar informacién para poder calcular resultados y elaborar informes.

4. REFERENCIAS

Jerarquia Numero/Fecha Titulo Articulo Apllcarlzllon
de la norma Especifica

Por la cual se establecen normas para
Ley 1221 de 2008 | promover y regular el Teletrabajo y se dictan Aplicacién Total
otras disposiciones.

Por medio del cual se reglamenta la
Decreto 884 de 2012 | Ley 1221 de 2008 y se dictan otras Aplicacion Total
disposiciones.

59536 de Por la cual se definen las tareas para la

Resolucion implementacion del Plan Piloto del Aplicacion Total
octubre de 2012 ,

Teletrabajo en la SIC

Por la cual se implementa el Teletrabajo en
Resolucion | 1834 de 2014 |la SIC y se concede a unos servidores la
modalidad del Teletrabajo.

Art.1-15
21-28

5. GENERALIDADES

5.1 Difusion
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Charlas de sensibilizacion a través de las cuales se les informa a los servidores publicos en general, en que
consiste el Teletrabajo, sus modalidades, responsabilidades, requisitos y procedimientos establecidos para el
efecto.

5.2 Modalidad y Alcance

La modalidad de Teletrabajo implementada dentro de la entidad, es la de "Teletrabajo suplementario”, en la
que se laboran dos, tres o cuatro dias a la semana en el lugar de residencia y el tiempo restante desempefiaran
sus funciones en instalaciones de la entidad. La modalidad de Teletrabajo suplementario va dirigido a todos
los servidores publicos de la Entidad, que cumplan con el perfil establecido para el efecto.

5.3 Jornada

La jornada de trabajo del Teletrabajador, es la establecida para los demas servidores publicos de la Entidad.
La Superintendencia de Industria y Comercio establecié su jornada laboral de 8:00 a 5:00 p.m., de conformidad
con lo establecido en la Resolucién No. 23291 de 2008, durante esta jornada se debera dedicar al desarrollo
de las funciones encomendadas, rendir los informes respectivos solicitados por su jefe inmediato, con la
oportunidad y periodicidad que se determine.

Lo anterior, para significar que si bien una de las caracteristicas del Teletrabajo es que esta basado en la
confianza de las partes y en la flexibilidad del horario laboral, este siempre debe darse en el marco de la jornada
maxima legal, para evitar el exceso de carga de trabajo.

5.4 Sensibilizacidn y pasos previos

e  Se realiza una publicacion en la INTRASIC, con el fin de difundir por este medio la informacién a los
servidores que estén interesados en participar en las charlas voluntarias de sensibilizacién de la
modalidad de Teletrabajo. Responsables: Secretaria General y Grupo de Trabajo de Talento Humano.

e Se realiza una inscripcion a las charlas de sensibilizacion para todos los servidores que quieran hacer
parte de esta modalidad. Responsables: Grupo de Trabajo de Talento Humano.

o Se efectua una charla de sensibilizacion acerca de que es el Teletrabajo, la modalidad, deberes y
obligaciones por parte de los Teletrabajadores, derechos, medios tecnolégicos y el alcance en general
para todos los servidores que quieran acceder a esta modalidad de trabajo. Responsables: Grupo de
Trabajo de Talento Humano.

o Durante las charlas se lleva un registro de asistencia, a partir del cual los servidores quedan inscritos
para iniciar el proceso. Responsables: Grupo de Trabajo de Talento Humano.

o Elservidor publico que quiere acceder a la modalidad de Teletrabajo, debe diligenciar el Formato de
Acuerdo de Voluntariedad GT02-F27 de conformidad con lo dispuesto en el Articulo 6° de la
Resolucién 1834 de 2014, mediante este formato se deja por escrito la voluntad de participar en el
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Programa por parte de los servidores publicos de la entidad, y la entidad como garante del Programa
de Teletrabajo.

e Se solicita un visto bueno del jefe del area, para que el servidor contintie con los tramites necesarios
para ingresar al programa de teletrabajo. Responsables: Grupo de Trabajo de Talento Humano v,
Jefe o Director o Coordinador del &rea.

e Se aplica una encuesta de factibilidad al servidor, la cual es practicada por una psicéloga del area de
Talento Humano. Como resultado, el Informe Evaluacion Psicologica GT02-F29 determinara la
viabilidad de continuar o no en el proceso, resultado que se le informara al respectivo servidor.

Responsable: Grupo de Trabajo de Talento Humano.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

6.1 Ingreso

Objetivo: Identificar los servidores publicos que cumplan las condiciones para ser Teletrabajadores y llevar a
cabo el ingreso a dicha modalidad de trabajo.

Una vez se han surtido los pasos descritos en la sensibilizacion, y validado el Informe de Evaluacion Psicolégico
realizado al servidor publico de la SIC, el Grupo de Trabajo de Talento Humano con apoyo de la Administradora
de Riesgos Laborales ARL realizan el seguimiento, la inspeccion y la verificacion de las condiciones del puesto
de trabajo, esta visita se realiza a fin de que el Teletrabajador tome consciencia de las condiciones de
seguridad, de salud y de bienestar, en las cuales efectia su trabajo, en su domicilio, y conducirlo a reflexionar
sobre las medidas de mejoramiento que se plasmen en el formato destinado para tal fin, y asi trabajar en
mejores condiciones.

La visita realizada se deja evidenciada en el Formato GT02-F28 Acta de visita al lugar de residencia del
servidor publico, luego la ARL remite un informe en el formato de lista de chequeo prevencién-Teletrabajo a
domicilio donde manifiesta el reporte de las condiciones de trabajo.

6.2. Induccion y acondicionamiento del lugar de trabajo

Objetivo: Realizar la adecuacion e instalacién de equipos para el desarrollo de las funciones en el lugar de
domicilio.

A partir del reporte de las condiciones de trabajo en el lugar de domicilio expedido por la ARL, el Coordinador
del Grupo de Talento Humano establece un plan de trabajo con la Oficina de Tecnologia e Informética y la
Direccién Administrativa para la instalacién y adecuacion tecnoldgica de los equipos de cdmputo que estaran
en el puesto de trabajo del servidor, para llevar a cabo dicha labor el Grupo de Trabajo de Talento Humano
envia comunicacion al Jefe de la Oficina de Tecnologia e Informatica, y al Director Administrativo relacionando
las direcciones de los servidores que han aprobado el proceso, para que realicen la instalacion de los equipos.
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El Grupo de Trabajo de Talento Humano solicita a los jefes inmediatos de los servidores que ingresaran al
Teletrabajo informen la modalidad y los dias que los servidores desempefaran sus funciones al interior de la
entidad, dicha informacion los jefes la deberdn coordinar con cada uno de los servidores que tengan a cargo a
fin de no afectar las necesidades del servicio.

El servidor publico o contratista designado por parte de la Direccion Administrativa, entrega los equipos
requeridos por el Coordinador del Grupo de Talento Humano al servidor publico en la direccion suministrada.
La entrega se hara siguiendo lo establecido en el Manual de Administracion de Bienes Devolutivos y de
Consumo GA02-MO1.

El servidor publico o contratista designado por parte de la Oficina de Tecnologia e Informatica, realiza la
implementacién técnica, mediante la cual se instala en el domicilio del servidor los equipos informaticos
requeridos para llevar a cabo el Teletrabajo en calidad de préstamo, cumpliendo con lo establecido en el GS01-
M01 Manual de Seguridad Informatica. El servidor designado del Grupo de Talento Humano, envia memorando
a la Oficina de Tecnologia e Informética con la relacién de los nombres de los servidores que se encuentran
en modalidad de Teletrabajo, para los efectos correspondientes.

Una vez ya se encuentren instalados los equipos informéticos requeridos en el domicilio del servidor, la
Secretaria General de esta entidad procede a realizar el Acto Administrativo, por medio del cual se le concede
a un servidor publico el ejercicio de sus funciones, a través de la modalidad de Teletrabajo suplementario,
dicho acto administrativo se debe comunicar al Teletrabajador, a la Direccién Financiera, al Jefe inmediato de
cada Teletrabajador y a la Administradora de Riesgos Laborales ARL

Suministro y mantenimiento de TICS: El Teletrabajador, debera realizar la solicitud de mantenimiento a la
Oficina de Tecnologia e Informatica y/o contratistas vinculados al area, los cuales le daran prioridad a cualquier
tipo de requerimiento técnico y/o tecnoldgico que demanden dichos Teletrabajadores.

6.3. Permanencia en el programa

6.3.1.  Derecho y capacitacion especifica en materia de riesgos laborales:

El Teletrabajador deberéd cumplir las condiciones especiales sobre la prevencion de riesgos laborales que se
encuentran definidas en el Programa de Salud Ocupacional GT04-G02 y el Plan de Emergencia GT04-L01 de
la Superintendencia de Industria y Comercio. Debera diligenciar semestralmente el formato de la ARL
POSITIVA “Autoreporte de Condiciones de Trabajo” El cual se encuentra anexo a este procedimiento, con el
fin de determinar los peligros presentes en su sitio de trabajo, sobre los cuales la Superintendencia de Industria
y Comercio y la Administradora de Riesgos Laborales ARL implementaran los correctivos necesarios.

Los Teletrabajadores seran participes de las capacitaciones que la ARL realice. El servidor designado en el
Grupo de Talento Humano enviara a los Teletrabajadores un correo electronico, con el fin de indicar las fechas,
horarios, sitio y tematicas a tratar en cada capacitacion.
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6.3.2. Reqgistro de los Teletrabajadores:

El Grupo de Trabajo de Talento Humano de la entidad, se encargara de llevar el registro de los Teletrabajadores
al servicio de la entidad. Dicho listado reposara en las carpetas que maneja un servidor del Grupo de Trabajo
de Talento Humano, donde se encuentran las copias de las resoluciones mediante las cuales se les concede
a los servidores la posibilidad de ejercer sus funciones desde su lugar de residencia, y donde se encuentran
los demas documentos relacionados con el tema, de igual manera esta documentacion reposara en cada una
de las historias laborales de los Teletrabajadores.

6.3.3. Parametros de Seguridad de la Informacién:

Es indispensable la utilizacién de los medios tecnolégicos, bajo los parametros de seguridad de la informacion,
asi:

El Teletrabajador se compromete a hacer uso adecuado del(os) equipo(s) proporcionado(s), asi como de las
herramientas que la Superintendencia de Industria y Comercio, ponga a su disposicion y a utilizarlas
exclusivamente con los fines laborales definidos. En caso de efectuarse un uso indebido de los equipos de
computo suministrados, conforme con los lineamientos consagrados en el MANUAL DE SEGURIDAD
INFORMATICA GS01-MO01 de la Superintendencia de Industria y Comercio, la responsabilidad por el dafio o
pérdida de los mismos, sera trasladada al Teletrabajador, sin perjuicio de las acciones disciplinarias o fiscales
que procedan.

El Teletrabajador que desee cambiar de domicilio lo debera informar con una antelacién de quince (15) dias
habiles, por medio de comunicacion escrita a la Secretaria General y al Grupo de Talento Humano. A partir de
ésta comunicacion, el Coordinador del Grupo de Talento Humano procedera de conformidad con el numeral
6.1. de este procedimiento.

6.3.4. Participacion en planes de capacitacién, bienestar, incentivos y salud ocupacional

En los casos de capacitacidn en la entidad: el servidor del Grupo de Talento Humano que tenga a cargo el
tema seré el encargado de enviar correos electronicos a los Teletrabajadores para que sean participes de las
diferentes actividades que se desarrollen, las cuales también seran publicadas en la Intrasic y en ocasiones se
enviaran correos masivos con la informacion, de otro lado el dia en que el Teletrabajador venga a la entidad
se enterara de las capacitaciones que se estan ofreciendo por medio de las carteleras virtuales y de la
interaccion que tenga con los demés servidores.

En caso de capacitaciones fuera del sitio de trabajo: También se anunciaran por los mismos medios que se
expresaron en el acapite de capacitacion en la entidad.

En cuanto a capacitaciones fuera de la ciudad de trabajo: La informacion que le llegara a los Teletrabajadores
seré la publica por la entidad en los diferentes medios y por los correos eléctricos.

6.3.5. Pagos de subsidio por energia e Internet
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El servidor designado por el Grupo de Talento Humano proyectara la Resolucién mediante la cual la Secretaria
General ordena a la Direccion Financiera realizar el pago del subsidio a los respectivos Teletrabajadores; el
reconocimiento y pago del valor de la compensacion estipulada en la Resolucién se efectuara semestralmente,
primer semestre del 1 de enero al 30 de junio y el segundo semestre del 1 de julio al 31 de diciembre, y/o de
manera proporcional mientras dure la ejecucién de la modalidad de teletrabajo, para lo cual el Teletrabajador
deberd tramitar la solicitud de pago ante la Direccion Financiera de la Entidad dentro del mes siguiente al
cumplimiento del periodo a cobrar, de acuerdo con los parametros establecidos por la Direccion Financiera de
la entidad.

6.4. Control y evaluacion

Es obligacion del jefe inmediato realizar seguimiento del trabajo desempefiado, segun lo establecido en el
procedimiento DE02-P01 Seguimiento Gestion y los establecidos para la evaluacion de desempefio GT02-P02
Evaluacién del Desempefio y GT02-P05 Asignacion y Seguimiento de Objetivos para Funcionarios
Provisionales y de Libre Nombramiento, cuando se trata de servidores publicos de carrera o de seguimiento
de objetivos para servidores publicos en calidad de provisionales.

La Superintendencia de Industria y Comercio facilitara el apoyo técnico y el servicio adecuado de los equipos
y programas informaticos a través del correo electronico helpdeskut@sic.gov.co o a través de la linea
asistencial, 5870000 ext. 10502, abonado telefénico de la ciudad de Bogota, para lo cual el Teletrabajador
debera comunicar oportunamente cualquier inconveniente o dafio.

6.5. Reversibilidad
Objetivo: Dar por terminada la modalidad de Teletrabajo.

El jefe inmediato o Teletrabajador que desee dar por terminada la modalidad de teletrabajo debera enviar
notificacion de la decisidn a la Secretaria General y al Grupo de Trabajo de Talento Humano, con una antelacion
de quince (15) dias habiles a través de la cual se justifique la razon por la cual desea dar por terminada la
modalidad.

6.6. Seguimiento al Teletrabajo

Una vez el Teletrabajador se encuentre desempefiando sus funciones bajo la modalidad de Teletrabajo, una
psicéloga del area de Talento Humano con apoyo del asesor de la Administradora de Riesgos Profesionales
ARL, realizard una visita al lugar de domicilio previo aviso al Teletrabajador a fin de inspeccionar y verificar las
condiciones de seguridad y salud en el trabajo, de igual manera realizar el seguimiento a todas las
observaciones planteadas en el informe de Evaluacién Psicologica efectuada en el proceso, dicha visita se
dejara evidenciada en el “Cuestionario Seguimiento Condiciones de Salud y Ergonémicas para la evaluacion
del Programa de Teletrabajo” (Documento anexo de la ARL) y el formato Seguimiento del programa de
Teletrabajo GT02-F30

7. DIAGRAMA DE FLUJO
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO
TELETRABAJO

=

Grupo de trabajo Talento
Humano
Difundir informacién de charlas
de teletrabajo a través de la
Intrasic

A 4

Inscripcion de candidatos a
charlas de teletrabajo

Coordinador Talento Humano
Realiza la charla sobre
teletrabajo a los servidores
inscritos y diligencia el acuerdo a
los servidores interesados

y

Acuerdo de voluntariedad

GT02-F27

|

Coordinador Talento Humano

Solicita Visto Bueno a Jefe de
area donde labora el Servidor

Coordinador Talento Humano

Aplica encuesta de factibilidad
al servidor

'

Informe de evaluacion
Psicoldgica

¢ Resultado del
informe es positivg2
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Resultado positivo/servidor
contindia dentro del

proceso

Grupo de trabajo Talento
Humano

Realiza visita domiciliaria al
servidor con apoyo de la ARL y
diligencian acta de visita.

l

Acta de visita domiciliaria

GT02-F28

l

Aseguradora de Riesgos
Laborales (ARL)

Remite informe al Grupo de
Trabajo de Talento Humano de
condiciones adecuadas en el
lugar de domicilio

l

Reporte de condiciones
adecuadas en el domicilio del
servidor

— 1

Coordinador Talento Humano

Realiza plan de trabajo con OTI,
Direccion Administrativa y ARL.

A

Funcionario designado de la
direccion Administrativa

Entrega equipos requeridos en
la direccién suministrada

A4

Funcionario designado de la
OTI

Instala en el domicilio del
servidor los equipos
informaticos requeridos

A4

\
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Funcionario designado del
Grupo de Talento Humano

Proyecta acto administrativo de
teletrabajo para firma del
funcionario competente.

A4

Acto administrativo mediante el
cual se le concede el teletrabajo
al servidor

Funcionario designado del
Grupo de Talento Humano

Informa a la ARL los servidores
publicos en modalidad de
teletrabajo

SEGUIMIENTO

Jefe /
Coordinador Dependencia

Realiza seguimiento al trabajo
realizado

Teletrabajador o Jefe
desea terminar modalidad de
teletrabajo?

Sl
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Informa al Grupo de Talento
Humano y Secretaria General
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8. DOCUMENTACION RELACIONADA

GA02-MO01 Manual de Administracién de Bienes Devolutivos y de Consumo

GS01-M01 Manual de Seguridad Informatica

GT04-G02Programa de Salud Ocupacional

GT04-L01 Plan de Emergencia

DE02-P01 Seguimiento Gestion y los establecidos para la evaluacién de desempefio

GT02-P02 Evaluacién del Desempefio

GT02-P05 Asignacion y Seguimiento de Obijetivos para Funcionarios Provisionales y de Libre Nombramiento.

GT02-F27 Acuerdo de Voluntariedad

GT02-F28 Acta de visita al lugar de residencia del servidor publico

GT02-F29 Seguimiento Programa de Teletrabajo

GT02-F30 Evaluacién Psicolégica

Anexo Lista de chequeo prevencion —Teletrabajo a Domicilio (Autoreporte de las condiciones de trabajo)

Anexo Cuestionario seguimiento condiciones de salud y ergondémicas para la evaluacién del programa de
teletrabajo



