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1 OBJETIVO

Establecer las directrices generales que regiran para los servidores publicos de la
Superintendencia de Industria y Comercio que soliciten y se les confiera mediante
resolucién la modalidad de teletrabajo, a fin de desempenar las funciones del
empleo desde su lugar de residencia o desde un sitio ajeno a las instalaciones de
la Entidad, mediante la utilizacién de tecnologias que faciliten y garanticen la
continua comunicacion con la entidad.

2 DESTINATARIOS

Este procedimiento es aplicable a todos los servidores publicos de la
Superintendencia de Industria y Comercio a quienes mediante resolucién se les
haya conferido la modalidad de teletrabajo.

3 GLOSARIO

ACUERDO DE VOLUNTARIEDAD: La vinculacion al Teletrabajo es voluntaria,
tanto para el empleador como para el Teletrabajador. Para lo cual, se suscribira un
acuerdo de voluntades entre la Superintendencia (jefe inmediato) 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.

INFORME DE EVALUACION ENTREVISTA PSICOLOGICA: Es la que se realiza
a partir de la solicitud del empleado interesado en acceder a la modalidad de
Teletrabajo, que busca conocer aspectos relacionados con la personalidad, modo,
tiempo y lugar para el desempefno de las funciones, siendo éste, uno de los
factores necesarios para determinar si el perfil del servidor se ajusta a las
condiciones y requisitos requeridos para acceder a la modalidad de Teletrabajo.

MODALIDAD DE TELETRABAJO: Las modalidades de teletrabajo implementadas
en la SIC son:

Teletrabajo Auténomo: Corresponde a la modalidad (4-1), consistente en maximo
cuatro (4) dias en casa y un (1) dia en las instalaciones de la Entidad.

Teletrabajo Suplementario: Corresponde a las modalidades (3-2) y (2-3), como
maximo tres dias en la casa y dos al interior de la Entidad y maximo dos (2) dias
en la casa y tres (3) dias en Entidad, respectivamente.
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REVERSIBILIDAD: Acto de retractacion mediante el cual el jefe inmediato o
teletrabajador dan por terminada la modalidad de teletrabajo, decisidon que debera
ser sustentada y comunicada a la Secretaria General [ Grupo de Trabajo de
Talento Humano.

SUBSIDIO: Subsidio econémico que se les reconocera exclusivamente a los
servidores que durante la ejecucion de sus funciones se encuentren
desempefiando sus funciones bajo la modalidad de teletrabajo, como
compensacion de gastos de energia e internet ocasionados en su residencia,
reconocimiento econdémico que no constituird salario para ningun efecto.

El reconocimiento y pago del valor que se estipule se realizara proporcionalmente
al tiempo que el teletrabajador se encuentre bajo la referida modalidad.

TELETRABAJADOR: Servidor publico que desempena sus funciones por fuera de
las instalaciones de la entidad a través de tecnologias de la informacion y las
comunicaciones.

TELETRABAJO: De conformidad con lo establecido en el articulo 2 de la Ley 1221
de 2008, es una forma de organizacién laboral, que consiste en el desemperio de
actividades remuneradas o prestaciéon de servicios a terceros utilizando como
soporte las tecnologias de la informacién y la comunicacion [ 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 Informacion y las Comunicaciones, 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 informacion y recuperarla
después, enviar y recibir informaciéon de un sitio a otro, o procesar informacién
para poder calcular resultados

4 REFERENCIAS NORMATIVAS

Jerarquia .
Numero/ . , Aplicacion
| Titul Articul i
sl Fecha UL UEL Especifica
norma
Por la cual se establecen normas
para promover Yy regular el L
Ley 1221 de 2008 Teletrabajo y se dictan otras Aplicacion Total
disposiciones.
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Numero/

Jerarquia
de la

Fecha

Titulo

Articulo

Aplicacion
Especifica

Decreto

884 de 2012

Por medio del cual se

reglamenta la Ley 1221 de 2008
y se dictan otras disposiciones.

Aplicacién Total

Por la cual se definen las tareas
para la implementacién del Plan
Piloto del Teletrabajo en la SIC

59536 de octubre

Resolucion de 2012

Aplicacién Total

Por la cual se implementa el
Teletrabajo en la SIC y se
concede a unos servidores la
modalidad del Teletrabajo.

Art. 11
21- 28

15

Resoluciéon | 1834 de 2014

Por la cual se adapta el Manual
Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para
los empleos de la planta de
personal de la Superintendencia
de Industria y Comercio en lo
que tiene que ver con
Teletrabajo

Resolucién | 101164 de 2015 Aplicacion Total

Por medio de la cual se modifica
la Resolucién No. 1834 del 24 de
enero de 2014

Resolucién | 43969 de 2016 Aplicacion Total

5 GENERALIDADES

Las modalidades de Teletrabajo Autbnoma y Suplementario van dirigidas 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. Lo anterior sin perjuicio de los casos excepcionales que puedan
presentarse, en los cuales el jefe inmediato, en atencion de las labores que
desempefie el servidor que desea acceder a la modalidad, considere que resulta
viable el desarrollo de las mismas mediante la modalidad de Teletrabajo, caso en
el cual debera otorgar la respectiva autorizacion.

5.1 MODALIDAD Y ALCANCE

Las modalidades de teletrabajo implementada dentro de la entidad son:

- Teletrabajo Autbnomo, son los servidores que se encuentran en la modalidad (4-
1), como maximo cuatro (4) dias en casa y un (1) dia en las instalaciones de la

Entidad.

- Teletrabajo Suplementario son los servidores que laboran en las modalidades (3-
2) y (2-3), respectivamente como maximo tres dias en la casa y dos en
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presenciales al interior de la Entidad y como maximo dos (2) dias en la casa y
tres (3) dias en Entidad.

Las modalidades de Teletrabajo van dirigidas a todos los servidores publicos de la
Entidad, que cumplan con el perfil establecido para el efecto y que poseen como
minimo seis meses de antigliedad en la Superintendencia de Industria y Comercio

5.2 DIFUSION

Charlas de sensibilizacién 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.

5.3 PERFIL DEL TELETRABAJADOR
El Teletrabajador debe cumplir con el siguiente perfil:

- Persona disciplinada, constante, con capacidad de adaptacién y de
organizacion.

- Capacidad de comprender sistemas y procesos de trabajo y realizacién de
tareas.

- Habilidad para asumir responsabilidades y decisiones en un entorno de
trabajo lautogestionadoll.

- Cumplimiento de las tareas en los plazos estipulados.

- Capacidad para el trabajo a distancia.

- Uso de las Tic's como herramienta ineludible e imprescindible.

- Receptividad y capacidad de escucha.

- Dominio de aplicaciones informaticas basicas o avanzadas, en funcion de
las necesidades especificas del cargo.

- Persona con autogestién del trabajo (definicién y priorizaciéon de objetivos y
tareas., autogestién del tiempo, autorregulacién, autocontrol de calidad del
trabajo).

- Persona con habilidades de comunicacién no presencial (Comunicacion
telefénica, transmision correcta de mensajes, capacidad de escucha y de
respuesta asertiva con el jefe inmediato y su equipo de trabajo.)

5.4. CRITERIOS DE SELECCION Y PRIORIZACION DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS QUE DESEAN ACCEDER AL PROGRAMA DE
TELETRABAJO.

La seleccion y priorizacion de los servidores a quienes se les concedera la
modalidad de teletrabajo, se hara en el siguiente orden:
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Personas en condicion de discapacidad y/o con problemas de salud
Personas que habitan en las zonas periféricas de la ciudad

Personas Madres o Padres cabeza de hogar

Madres lactantes

Por evaluacién del desempeno de empleados de carrera administrativa o
resultado del seguimiento de objetivos para funcionarios provisionales.

6) Otros

g2 =

5.5. JORNADA

La jornada de trabajo del Teletrabajador, es la establecida en la Resolucién No.
23291 de 2008 de la SIC, 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.

5.6. PERMANENCIA Y EJECUCION DE TELETRABAJO

Durante la permanencia y ejecucion de labores en la modalidad de teletrabajo,
dada la naturaleza juridica del mismo, el teletrabajador se encuentra en la
obligacién de cumplir con las disposiciones legales aplicable a los servidores
publicos, asi como de aquellas dispuestas al interior de la Superintendencia de
Industria y Comercio.

5.7. DEBERES DEL TELETRABAJADOR

1. Diligenciar los formatos sefialados para el acceso y desarrollo de esta
modalidad de trabajo.

2. Dedicar la totalidad de la jornada laboral en la modalidad de teletrabajo al
desarrollo de las funciones encomendadas y rendir los informes respectivos
solicitados por su jefe inmediato, con la oportunidad y periodicidad que se
determine.

3. Mantener en el desarrollo de sus actividades el debido proceso y la reserva
sumarial cuando sea del caso.

4. Entregar los productos concertados, cumplir los compromisos y prestar los
servicios en las fechas establecidas en los planes de accién, planes de trabajo y
cronogramas.

5. Cumplir con los compromisos laborales y/o contribuciones individuales (segun
sea el caso), pactadas con su evaluador al inicio del periodo, a entregar el
portafolio de evidencias con los soportes de cumplimiento, diligenciar los formatos
establecidos por la Entidad para tal fin y hacer entrega de los mismas dentro de
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las fechas establecidas, de acuerdo a la normativa vigente en materia de
Evaluacion del Desemperio Laboral.

6. Mantener contacto diario con el jefe inmediato y los demas funcionarios de la
entidad segun corresponda, para el cumplimiento de sus deberes y obligaciones
como servidor publico, especialmente las que dan cuenta del desempefio de sus
labores y metas concertadas

7. Asistir a las reuniones programadas por el jefe inmediato.

8. Asistir a las reuniones, capacitaciones y actividades programadas por la
Superintendencia de Industria y Comercio.

9. Consultar permanentemente los medios de comunicacion institucionales
establecidos.

10. Emplear los equipos y bienes suministrados en debida forma y unicamente
para el cumplimiento de sus funciones.

11. Utilizar las TICs que la entidad pone a su disposicién para el cumplimiento de
sus obligaciones.

12. Cumplir con las normas, reglamentos y demas disposiciones del Sistema de
Gestién, Seguridad y Salud en el Trabajo - SGSST.

13. Participar en las actividades de prevencion y promocién organizadas por la
entidad y la ARL

14. Aplicar la normatividad y disposiciones que en materia de proteccidén de datos
y privacidad expedida por la Superintendencia y las contempladas en la Politicas
del Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacién - SGSI de la SIC.

15. Devolver los equipos y bienes suministrados por la entidad en caso de retiro
definitivo de la modalidad de trabajo.

16. Informar oportunamente sobre la ocurrencia de las condiciones de tiempo,
modo y lugar en las cuales pueda ocurrir un presunto accidente de trabajo.

17. Tomar las precauciones necesarias para mitigar cualquier riesgo que puedan
correr los equipos y la informacién a su cargo.

18. Hacer uso adecuado de los equipos y herramientas proporcionados por la
Superintendencia de Industria y Comercio para el desempeno de las labores. En
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caso de efectuarse un uso indebido de los equipos de codmputo suministrados,
conforme con los lineamientos consagrados en la Politica de Seguridad, la
responsabilidad por el dano o pérdida de los mismos, sera trasladada al
teletrabajador, sin perjuicio de las acciones disciplinarias o fiscales que procedan.

19. Finalizado el término dispuesto para llevar a cabo la modalidad de teletrabajo,
el funcionario debera reintegrar los equipos informaticos que se le hayan
asignado, en condiciones que permitan su normal funcionamiento.

20. Contar con los siguientes elementos en su lugar de trabajo:

a. Estacion o escritorio con silla de trabajo que debera contar con
especificaciones minimas en materia seguridad y salud en el trabajo y
ergonomia.

b. Conexién a internet de banda ancha, con velocidad adecuada que

permita el desarrollo normal de las actividades.

Condiciones ambientales adecuadas.

. Estabilizador o regulador de voltaje con al menos 2 tomacorrientes

Qo

5.8 DERECHOS DEL TELETRABAJADOR

El teletrabajador goza de los mismos derechos y garantias que tienen los demas
servidores de la entidad.

5.9. RECONOCIMIENTO DE SUBSIDIO POR ENERGIA E INTERNET

La SIC reconoce semestralmente un subsidio econémico para sufragar los gastos
adicionales de servicios de energia e internet en que incurre el teletrabajador.

5.10. CONTROL Y EVALUACION AL TELETRABAJADOR

El seguimiento al cumplimiento de las obligaciones laborales del teletrabajador
corresponde a cada jefe inmediato, mediante los procedimientos establecidos al
interior de la entidad para evaluacion del desempeno laboral y/o asignacién y
seguimiento de objetivos, segun corresponda y de conformidad con las normas
vigentes sobre la materia.

5.11. TERMINACION

La terminacion de la modalidad de teletrabajo aplica en las siguientes situaciones:
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- Cuando la administraciéon lo considere necesario por necesidades del

servicio.
- Por terminacién unilateral del teletrabajador (reversibilidad).

- Por cualquiera de las causales de retiro del servicio sefialadas en la ley

5.12 COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y DESEMPENO

En el caso que debido a las necesidades de servicio de un area o dependencia
especifica dentro de la entidad, no sea posible conceder el beneficio de
Teletrabajo a los funcionarios que lo soliciten y cumplan con los requisitos
establecidos en la resolucién 43969 de 2016, se llevara al Comité Institucional de

Gestion y Desempenio para que dirima las diferencias entre las partes.

Cuando se presenten casos excepcionales en lo relacionado con la solicitud de
ingreso a la modalidad de teletrabajo que no estén estipulados en la resolucién
43969 de 2016 seran dirimidos por el Comité Institucional de Gestion y

Desemperio.

6 REPRESENTACION ESQUEMATICA DEL PROCEDIMIENTO

No. ETAPAS ENTRADAS DESCRIPCION DE LA ETAPA RESPONSABLE SALIDAS
En esta etapa el Grupo de Trabajo ,
de Desarrollo Humano publicara la ';Eg:ﬂc‘?ae
convocatoria, para que los
servidores interesados manifiesten Formato GT02-
su aspiracibn a pertenecer al . ,F27
REALIZAR . lprograma de teletrabajo. Se| _ Coordinador Firmado
CONVOCATORIA, Invitacion via desarrollan las siguientes Grupo de Trabajo Memorando
SOLICITUDES Y - I Publicar convocatoria al G~
1 ADELANTAR participar en la programa de teletrabajo y Psicologica
charla de . " Servidor GT02-F29
FRAMITERRE sensibilizacion I Realizar solicitud para encargado del Acta de visita al
SELECCION DE de teletrabai incorporarse a la modalidad de B rgm d lugar del
SERVIDORES € leletrabajo teletrabajo pTog ama de ugar de
. - eletrabajo teletrabajo del
I Recibir solicitud y proyectar servidor publico
memorando solicitando Formato GT02-
aprobacion del jefe inmediato Fos
I Realizar Entrevista Psicolégica Informe ARL
I Realizar Visitas
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: - Solicitud usuario
En esta etapa se realiza la gestion
de los eqt?ipos que requ?ere el . VPN Formato
servidor que adelantara sus|  Coordinador GS02-F06
actividades en la modalidad de | GruPo de Trabajo
teletrabajo. Se desarrollan las _<|:l_eIDesa|[|roIIo de ICorr,ec_)
ENTREGAR siguientes actividades: a entoy umano a?::gtt;?:?éioo
EQUIPOS 0 Solicitar equipos .
Informe ARL L Solicitar creacion de usuarios Servidor rechazo VPN
encargado del
para VPN, d | lacion d
| Gestionar Equipos programa de nstalacion de
. o . Teletrabajo equipo
I Realizar Instalacién equipo de Formato GS01-
cémputo F10
En esta etapa se firma el acuerdo s tari
de voluntariedad formato GTO02- gg:%f;l'a
F47 'y se emite el Acto v S
Administrativo, por medio del cual G Coorddm_lgd%r . Forma'\:t27GT02-
REALIZAR Instalacion de | se le concede a un servidor publico rclij% % ra" a0 Act
CONCESION DE LA equipo el ejercicio de sus funciones, a eHuens]gLrg ° . dmini‘;ﬁaﬂvo
MODALIDAD DE Formato GS01- |través de la modalidad de Listado
TELETRABAJO F10 Teletrabajo. Se desarrollan las Senvid H'It .
siguientes actividades: ervidor Istorias
o i encargado del laborales
1 Emitir resolucién
I Llevar registro de programa lee
h Teletrabajo
teletrabajadores
Jefe inmediato
GESTIONAR LA Coordinador
MODIFICACION DE En esta etapa se adelanta la| o006 Trapajo
modificacién de la modalidad de
LA MODALIDAD DE ; . . de Desarrollo de
Memorando del | teletrabajo o el cambio de dias a
TELETRABAJOO | . . lab | interior de la Entidad Talento Humano Acto
CAMBIO DE DIAS A jefe so[nc_ntan_gio aborar a:. }nté&go:. fe la c?'tl ad, y administrativo
LABORAL AL la modificacion | previa solicitud del jefe inmediato. servidor
INTERIOR DE LA 0 Emitir resolucién encargado del
ENTIDAD esolucio programa de
Teletrabajo
Servidor y /o
jefe inmediato
En esta etapa se adelanta la 1 .
Memorandg del terminacion de la modalidad de Coordlnador.
GESTIONAR jefe o servidor : ; oy ; Grupo de Trabajo
4 8 teletrabajo, previa solicitud del jefe
TERMINACION solicitando la | . . : de Desarrollo de
S inmediato o del teletrabajador. Se Acto
MODALIDAD, DR terminacién de desarrollan la siguiente actividad: Talento Humano administrativo
TELETRABAJO la concesién de 9 ’ y
la modalidad ) Emitir resolucién servidor
de encargado del
programa de
Teletrabajo

7 DESCRIPCION DE ETAPAS Y ACTIVIDADES

ETAPA 1: REALIZAR CONVOCATORIA, RECIBIR SOLICITUDES Y
ADELANTAR TRAMITE DE SELECCION DE SERVIDORES
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7.1.1 Publicar convocatoria al programa de teletrabajo

El Grupo de Trabajo de Talento Humano divulga via web (Intrasic) la convocatoria
de la charla de sensibilizacion para los servidores interesados en ingresar y
pertenecer al programa de teletrabajo.

Los servidores interesados realizan la inscripcién via correo electrénico, en esta
charla se dan a conocer los requisitos, el perfil, modalidades, fundamento legal,
beneficios, caracteristicas, obligaciones y derechos entre otros, del programa de
teletrabajo, de dicha sensibilizacion se realiza el control de asistencia.

7.1.2 Realizar Solicitud para incorporarse a la modalidad de teletrabajo

De manera voluntaria los servidores interesados en pertenecer al programa de
teletrabajo allegaran al Grupo de Trabajo de Desarrollo de Talento Humano el
formato de solicitud GT02-F27diligenciado y radicado.

7.1.3 Recibir solicitud y proyectar memorando solicitando aprobacion del
jefe inmediato

Recibido el formato de solicitud el servidor encargado del programa de teletrabajo
proyecta memorando para visto bueno del coordinador del Grupo de Trabajo de
Desarrollo de Talento Humano y posterior firma del Secretario General, solicitando
la aprobacién del jefe inmediato para que el servidor continie en el proceso de
teletrabajo.

En dicho memorando se informa que el servidor ha avanzado en la primera fase
para hacer parte del [Teletrabajo en la SICIl; situacion que le permitira ser
beneficiario de las prerrogativas que la ley y el reglamento establece para esta
modalidad de trabajo y ademas se precisan las modalidades de teletrabajo
implementadas en la Superintendencia de Industria y Comercio.

El jefe del area remitira mediante memorando interno la aprobacion o no de la
solicitud del funcionario interesado y senala la modalidad de teletrabajo.

7.1.4 Realizar Entrevista Psicoldgica

Recibida la comunicaciéon con la aprobacién por parte del jefe del area del
funcionario solicitante, la Psicéloga del Grupo de Trabajo de Desarrollo de Talento
Humano, realiza una entrevista al candidato, que queda plasmada en el Formato
GT02-F29 Informe de evaluacion Psicolégica.

El Coordinador del Grupo de Trabajo de Desarrollo de Talento Humano comunica
por correo electronico al servidor solicitante si es apto 0 no para acceder a la
modalidad de teletrabajo; de no ser apto, finaliza el proceso, de lo contrario, se
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programa la visita de inspeccion al lugar donde realizara sus funciones como tele
trabajador.

7.1.5 Realizar Visitas

Una vez se ha realizado la entrevista psicolégica se procede a la inspeccién y la
verificacion de las condiciones del lugar de trabajo por parte de la ARL y la
Entidad, en esta visita se debe generar consciencia al teletrabajador de la
importancia de las condiciones de seguridad, salud y bienestar, de dicha visita se
deja constancia en el Formato GT02-F28 [lActa de visita al lugar de residencia del
servidor publicol, posterior a ello, la ARL remite un informe donde manifiesta el
resultado de la visita en el que se evidencia si cumple o no con las condiciones
adecuadas para desempenfar las funciones en el lugar de teletrabajo.

7.2 ETAPA 2. ENTREGAR EQUIPOS
7.2.1 Solicitar equipos

Una vez recibido el informe de la ARL resultado de la inspeccidn realizada en el
lugar de teletrabajo, el Coordinador del Grupo de Trabajo de Desarrollo de Talento
Humano solicita via correo electronico a la Oficina de Tecnologia e Informatica y al
Grupo de Trabajo de Gestion Documental y Recursos Fisicos adscrito a la
Direccion Administrativa, la asignacion del equipo de cémputo.

7.2.2 Solicitar creacion de usuarios para VPN

Teniendo en cuenta que para el desarrollo de las actividades del servidor en la
modalidad de teletrabajo se requiere de acceso a los sistemas de informacién de
la entidad, es necesario establecer una conexiéon por VPN; para ello, el servidor
diligencia el formato Solicitud de Usuario para VPN [ Funcionario, el cual entrega
al Coordinador del Grupo de Trabajo de Desarrollo de Talento Humano y/o
servidor encargado del programa de teletrabajo, quienes tramitan la respectiva
creaciéon a la mesa de ayuda de la Oficina de Tecnologia e Informatica.

7.2.2.3 Gestionar Equipos

Una vez esté asignado y configurado el equipo de computo, el Coordinador del
Grupo de Trabajo de Desarrollo de Talento Humano solicita al Coordinador del
Grupo de Trabajo de Gestion Documental y Recursos Fisicos adscritos a la
Direccion Administrativa, un vehiculo para llevar los equipos y un servidor publico
0 contratista de dicha area para efectuar la entrega formal de éstos, dicha entrega
se hara siguiendo lo establecido en el Manual de Administracion de Bienes
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Devolutivos y de Consumo GA02-M01. y se actualizard el inventario del
teletrabajador.

También se solicita a la Oficina de Tecnologia e Informatica la designacion de un
servidor publico o contratista para que realice la implementacion técnica requerida
para llevar a cabo el teletrabajo cumpliendo con lo establecido en el GS01-MO01
Manual de Seguridad Informatica.

El servidor encargado del programa de teletrabajo envia al Grupo de Trabajo de
Gestion Documental y Recursos Fisicos adscrito a la Direccién Administrativa, la
relacion de la direccién y nombre del nuevo teletrabajador con el fin de que se
gestione lo pertinente en cuanto a la salida de los equipos de la entidad.

7.2.3 Realizar instalacion equipo de computo

La instalacién fisica (Ubicacién en el puesto de trabajo y conexién de alimentacion
eléctrica) es realizada por el personal designado del Grupo de Trabajo de Gestién
Documental y Recursos Fisicos adscrito a la Direccion Administrativa,
seguidamente el personal técnico designado por la Oficina de Tecnologia e
Informatica realiza la verificacion del backup, DLD, cifrado, conexién a internet,
conexién VPN, acceso a correo institucional e instalacion, de acuerdo con el
instructivo GS01-121 configuracién de equipo de cémputo de teletrabajo y el
formato GS01-F08 Lista de chequeo para alistamiento de equipo de computo SIC,
después de la respectiva y verificacion del correcto funcionamiento del equipo de
computo, se diligencia el Formato GSO01-F10 [Instalacion de equipo para
teletrabajol.

En caso de presentar fallas tecnoldgicas, el teletrabajador elevara solicitud de
mantenimiento de TICS a la Oficina de Tecnologia e Informatica.

7.3ETAPA 3. REALIZAR CONCESION DE LA MODALIDAD DE
TELETRABAJO

7.3.1 Emitir resolucion

Una vez instalados los equipos informaticos requeridos en el domicilio del servidor
o sitio de teletrabajo, se firma el acuerdo de voluntariedad entre el teletrabajador y
su jefe o coordinador inmediata una vez firmado formato GT02-F47 el funcionario
encargado del programa de teletrabajo procede a proyectar la resolucion para
visto bueno del coordinador del Grupo de Trabajo de Desarrollo de Talento
Humano y posterior firma del Secretario General, por medio del cual se le concede
a un servidor publico el ejercicio de sus funciones, a través de la modalidad de
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Teletrabajo, dicho acto administrativo se debe comunicar al teletrabajador, y al jefe
inmediato de cada teletrabajador.

7.3.2 Llevar Registro de teletrabajadores

El Grupo de Trabajo de Desarrollo de Talento Humano de la entidad, se encarga
de llevar el registro de los Teletrabajadores.

Los soportes del proceso de vinculacién a la modalidad de teletrabajo reposaran
en cada una de las historias laborales de los teletrabajadores.

7.4 ETAPA 4: GESTIONAR LA [VIODIFICACI()N DE LA MODALIDAD DE
TELETRABAJO O CAMBIO DE DIAS A LABORAR AL INTERIOR DE LA
ENTIDAD

La modificaciéon de la modalidad de teletrabajo o cambio de dias a laborar al
interior de la Entidad se hara mediante acto administrativo, previa solicitud del jefe
inmediato mediante memorando en la cual manifiesten de manera clara la
intencién de dar por terminada la modalidad de teletrabajo, decisién que debera
ser comunicada a la Secretaria General | Grupo de Trabajo de Desarrollo de
Talento Humano.

7.4.1 Emitir resolucion

Una vez recibido el memorando de solicitud de modificacién de la modalidad de
teletrabajo o cambio de dias a laborar al interior de la Entidad el funcionario
encargado del programa de teletrabajo procede a proyectar la resolucion para
visto bueno del coordinador del Grupo de Trabajo de Desarrollo de Talento
Humano y posterior firma del Secretario General, dicho acto administrativo se
debe comunicar al teletrabajador, y al jefe de inmediato de cada teletrabajador.

7.5 ETAPA 5: GESTIONAR LA TERMINACION MODALIDAD DE
TELETRABAJO

La terminacion de la modalidad de teletrabajo se hara mediante acto
administrativo, previa solicitud del jefe inmediato o del teletrabajador mediante
memorando en la cual manifiesten de manera clara la intencion de dar por
terminada la modalidad de teletrabajo, decision que debera ser comunicada a la
Secretaria General [ Grupo de Trabajo de Desarrollo de Talento Humano.
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7.5.1 Emitir resolucion

Una vez recibido el memorando de solicitud de reversibilidad de teletrabajo el
funcionario encargado del programa de teletrabajo procede a proyectar la
resolucién para visto bueno del coordinador del Grupo de Trabajo de Desarrollo de
Talento Humano y posterior firma del Secretario General, dicho acto administrativo
se debe comunicar al teletrabajador, a la Direccion Financiera, al Grupo de
Trabajo de Gestion Documental y Recursos Fisicos y al jefe de inmediato de cada
teletrabajador.

8 DOCUMENTOS RELACIONADOS

GA02-P01 Procedimiento de Administracion de Bienes Devolutivos y de
Consumo

GS01-M01 Manual de Seguridad Informatica

GSO01-121 Configuracion de equipo de computo de Teletrabajoo
SC04-G01 Programa de Gestidén de Seguridad y Salud en el Trabajo
SC04-L01 Plan de Emergencia

SC04-F07 Formato de Reporte de Actos y Condiciones Inseguras FACI
GT02-F27 Solicitud Acceso al Programa de Teletrabajo

GT02-F28 Acta de visita al lugar de residencia del servidor publico
GT02-F29 Formato de Evaluacion Psicolégica

GT02-F30 Formato de Seguimiento del Programa de Teletrabajo
GT02-F47 Formato Acuerdo de Voluntariedad de Teletrabajo

9 RESUMEN CAMBIOS RESPECTO A LA ANTERIOR VERSION

Se ajustan los numerales: 5.7 deberes del teletrabajador, el numeral 7.2.3
realizar instalacion equipo de coémputo, y el formato GT020F28 y el documento
GSO01-121 configuracién de equipo de cémputo de teletrabajo, GT02-F47 Formato
Acuerdo de Voluntariedad de Teletrabajo, se actualiz6 en nombre del grupo
responsable.

Fin documento
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