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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 desempenfar las funciones del
empleo desde su lugar de domicilio, mediante la utilizacion de las Tecnologias de la
Informacién y las Comunicaciones (TIC) que faciliten y garanticen la continua
comunicacién con la entidad y el correcto desempeno de sus funciones.

2 DESTINATARIOS

Este procedimiento es aplicable a todos los servidores publicos con hombramiento
en propiedad, encargo o provisionalidad en cargos de carrera administrativa de los
niveles profesional, técnico y asistencial de la Superintendencia de Industria y
Comercio que cumplan con los requisitos para aplicar a la modalidad de teletrabajo
y a quienes mediante resolucién se les haya conferido la modalidad de teletrabajo
o estén en tramite de incorporacién a esa modalidad.

3 GLOSARIO

ACUERDO DE VOLUNTARIEDAD: documento en el que se plasma el acuerdo de
voluntades entre la Superintendencia de Industria y Comercio, representada por el
jefe inmediato, y los servidores publicos que deseen acceder a la modalidad de
teletrabajo; lo anterior, bajo el reconocimiento de que la normativa legal y
reglamentaria que rige esta forma de organizacién laboral senala que vinculacién al
teletrabajo es voluntaria, tanto para el empleador como para el teletrabajador.

INFORME DE EVALUACION ENTREVISTA PSICOLOGICA: documento que se
elabora como resultado de la entrevista que se realiza al servidor publico que ha
solicitado acceder a la modalidad de teletrabajo, la cual busca conocer aspectos
relacionados con la personalidad, modo, tiempo y lugar para el desempefo de las
funciones, siendo este, 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 AUTONOMO: hace referencia a aquella forma
de teletrabajo que se concede en situaciones especiales o por condiciones de salud
de los servidores publicos que asi lo requieren, que les permite laborar los dias
habiles de la semana, en su lugar de domicilio, usando las TIC para cumplir sus
funciones. Estos servidores solo acudiran a la entidad en ocasiones estrictamente
necesarias.
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Los dias de teletrabajo en la modalidad auténoma seran de lunes a viernes; no
obstante, cuando a solicitud del jefe inmediato se requiera de la presencia servidor
publico en las instalaciones de la entidad, por necesidades del servicio,
capacitaciones, reuniones de caracter laboral, actividades de bienestar laboral o de
seguridad y salud en el trabajo, este debera presentarse en el horario habitual de
trabajo.

MODALIDAD DE TELETRABAJO SUPLEMENTARIO: hace referencia a aquella
forma de teletrabajo que permite a los servidores publicos de la entidad alternar el
ejercicio de sus funciones en distintos dias a la semana entre la entidad y su lugar
de domicilio usando las TIC.

Se entiende que teletrabajaran al menos dos dias y/o maximo tres dias a la semana
en su domicilio. Los dias de teletrabajo en la modalidad suplementaria seran
establecidos entre el jefe inmediato y el servidor publico de manera consensuada,
determinando si son dos (2) o tres (3) a la semana, los cuales podran ser fijos 0
variables en el domicilio del servidor, y los dias restantes de trabajo en la entidad y
atenderan las reglas correspondientes para aquellas semanas en las que haya dias
festivos.

REVERSIBILIDAD: acto de retractacién mediante el cual el jefe inmediato o el
teletrabajador dan por terminada la modalidad de teletrabajo, decisidon que debera
ser sustentada y comunicada al Grupo de Trabajo de Desarrollo de Talento
Humano.

SUBSIDIO: reconocimiento econémico que se les otorga exclusivamente a los
servidores publicos que se encuentren desempenando sus funciones bajo la
modalidad de teletrabajo, como compensaciéon de gastos de energia e internet
ocasionados en su residencia. Este reconocimiento econémico que no constituira
salario para ningun efecto y se realizara, junto con su pago, de manera proporcional
al tiempo que el teletrabajador se encuentre bajo la referida modalidad.

TELETRABAJADOR: servidor publico que desempena sus funciones en su
domicilio, ya sea de manera total o parcial, con el soporte de las Tecnologias de la
Informacién y las Comunicaciones (TIC).

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 prestacién 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.
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TIC: De acuerdo con lo sefalado en el articulo 6 de la Ley 1341 de 2009, modificado
por el articulo 5 de la Ley 1978 de 2019, las tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones (TIC) son el conjunto de recursos, herramientas, equipos,
programas informaticos, aplicaciones, redes y medios que permiten la compilacién,
procesamiento, almacenamiento, transmisiéon de informacién como voz, datos,
texto, video e imagenes.

4 REFERENCIAS NORMATIVAS

Jerarquia de
la norma

Numero/
Fecha

Titulo

Articulo

Aplicacion
Especifica

Ley

1221 de 2008

Por la cual se establecen
normas para promover vy
regular el Teletrabajo y se
dictan otras disposiciones.

Aplicacion Total

Decreto

1072 de 2015

Por medio del cual se expide
el Decreto Unico
Reglamentario del Sector
Trabajo

Art.2.2.1.5.1.y
siguientes del
Capitulo 5 del Titulo
1 de la Parte 2 del
Libro 2

Decreto

1083 de 2015

Por medio del cual se expide
el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de
Funcion Publica

Arts. 2.2.5.5.54 del
Capitulo 5 del Titulo
5 de la Parte 2 del
Libro2y2.2.12.2.3.
del Capitulo 2 al
Titulo 12 de la Parte
2 del Libro 2

Decreto

815 de 2018

Por medio del cual se
modifica el Decreto 1083 de
2015, Unico Reglamentario
del Sector de Funcion
Publica, en lo relacionado con
las competencias laborales
generales para los empleos
publicos de los distintos
niveles jerarquicos

Aplicacién total

Decreto

1227 de 2022

Por el cual se modifican los
articulos 2.2.1.5.3, 2.2.1.5.5,
22158 y 22159, y se
adicionaron los articulos
221515 al 221525 al
Decreto 1072 de 2015, Unico
Reglamentario del Sector
Trabajo, relacionados con el
Teletrabajo

Aplicacion total
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Jerarquiade| Numero/ , . Aplicacion
la norma Fecha ule AR Especifica
IPor medio de la cual se Este comité
deroga la Resolucion 12600 sustituira los demas
de 2018 y se adoptan comités que tengan
disposiciones frente a la relacién con el
. 20840 de | conformacion Modelo Integrado
Resolucion 2020 funcionamiento del Comit()é/ Arts. 1y 5 de Planeac?()n y
Institucional de Gestion vy Gestion MIPG y
Desempefio de la gue no sean
Superintendencia de obligatorios por
Industria y Comerciol mandato legal
Por medio de la cual se
actualiza el Manual
Resolucién | 3132 de 2021 (Efpec'f'co de Funciones y Aplicacién Total
ompetencias Laborales de
la  Superintendencia de
Industria y Comercio
Por medio de la cual se ajusta
el Manual Especifico de
. 56639 de Funciones Competencias C g
Resolucién 5021 Laborales y dep la Aplicacion Total
Superintendencia de
Industria y Comercio
Por la cual se reglamenta la
implementacion del
Teletrabajo para los
Resolucién 37333 de servidores publicos de la Aplicacion Total
3 . !
Superintendencia de

Industria y Comercio y se
dictan otras disposiciones.

5 GENERALIDADES

Las modalidades de teletrabajo autébnomo y suplementario son aplicables a los
servidores publicos que laboran en la Superintendencia de Industria y Comercio,
que cumplan con el perfil establecido para el efecto y cuyas funciones esenciales
sean susceptibles a ser desempefadas bajo la modalidad de teletrabajo, esto es,
por regla general, las pertenecientes a los niveles jerarquicos profesional, técnico y
asistencial; lo anterior sin perjuicio de los casos excepcionales que puedan
presentarse, en los cuales el jefe inmediato, en atencién de las labores que
desempefie el servidor que desea acceder a la modalidad, considere que resulta
viable el desarrollo de estas mediante la modalidad de Teletrabajo, caso en el cual
debera otorgar la respectiva autorizacién, siempre y cuando se cumplan los
requisitos minimos establecidos para acceder a la modalidad.
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5.1 MODALIDAD Y ALCANCE

Las modalidades de teletrabajo a las que se puede acceder dentro de la
Superintendencia de Industria y Comercio son las de teletrabajo auténomo vy
suplementario, de acuerdo con las definiciones sefaladas en el glosario del
presente procedimiento.

5.2 DIFUSION DE LA INFORMACION

En los medios autorizados por la entidad se publicara la informacién relacionada
con la modalidad de teletrabajo. Asi mismo, en la Intrasic se encuentran
normalizados el presente procedimiento y todos los documentos necesarios para el
ingreso a forma de organizacion laboral.

Igualmente, cada servidor publico al momento de realizar la solicitud de teletrabajo,
se le enviara posteriormente, la respectiva informacién mediante correo electrdnico,
que contendra la Guia de Teletrabajo SIC, 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 adaptacion 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
lautogestionadol.

- Cumplimiento de las tareas en los plazos estipulados.

- Capacidad para el trabajo a distancia.

- Uso de las TIC como herramienta ineludible e imprescindible.

- Receptividad y capacidad de escucha.

- Dominio de aplicaciones informéticas basicas o avanzadas, en funcién de las
necesidades especificas del cargo.

- Persona con autogestion del trabajo (definicion y priorizacion de objetivos y
tareas, autogestiéon del tiempo, autorregulacion, autocontrol de calidad del
trabajo).

- Persona con habilidades de comunicacion no presencial (Comunicacion
telefénica, transmision correcta de mensajes, capacidad de escucha y de
respuesta asertiva con el jefe inmediato y su equipo de trabajo).
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5.4 REQUISITOS PARA ACCEDER A LA MODALIDAD DE TELETRABAJO.

Los requisitos establecidos para ser concedida la modalidad de teletrabajo son los
siguientes:

a) Ser servidor publico de la Superintendencia de Industria y Comercio con
nombramiento en propiedad, encargo o provisionalidad en cargos de carrera
administrativa de los niveles profesional, técnico y asistencial.

b) Que las funciones y actividades para desempenar, por su naturaleza, puedan
ser cumplidas fuera del lugar habitual de trabajo, a través de tecnologias de la
informacién y las comunicaciones | TIC.

c) Contar con el visto bueno por escrito del jefe inmediato quien establece los dias
a teletrabajar segun necesidades del servicio.

d) Contar con el perfil requerido para ser teletrabajador sefialado en el articulo 5 de
la presente resolucion, lo cual seré certificado por el jefe inmediato.

e) Contar con las condiciones tecnoldgicas de conexidon a Internet y adecuaciones
fisicas aptas en el lugar de domicilio, para el desarrollo de las labores, requisito
que se validara mediante una visita presencial o virtual, al lugar de domicilio
previamente acordada y consentida por el servidor.

f) Contar con los elementos de mobiliario, confort ergonémico y de emergencias,
especificados en la Guia de Teletrabajo de la entidad.

g) Contar con una calificacién igual o superior al 90% en la ultima evaluacion de
desempeno efectuada.

h) Contar una permanencia minima de un (1) afio de vinculacién en la entidad.

i) Tener actualizada su hoja de vida en SIGEP y haber presentado declaracién de
bienes y rentas actualizada

5.5 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 concederd la
modalidad de teletrabajo se hara en el siguiente orden:

1. Personas con discapacidad y/o con condiciones de salud, descritas a
continuacion:

a) Discapacidad cognitiva: presenta dificultades en el nivel de desemperio en una
o varias de las funciones cognitivas, en procesos de entrada, elaboracién y
respuesta que intervienen en el procesamiento de la informacion y, por ende, en
el aprendizaje.

b) Discapacidad fisica o motora: presenta de manera transitoria 0 permanente
alguna alteracién de su aparato motor, debido a una alteracion en el
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3.

funcionamiento del sistema nervioso, muscular y éseo, o en varios de ellos
relacionados.

Discapacidad auditiva: presenta alteracion en las funciones sensoriales auditivas
y/o estructuras del oido o del sistema nervioso, que implica principalmente
limitaciones en la ejecucion de actividades de comunicacion en forma sonora.
Discapacidad visual: presenta alteracibn del sistema visual y como
consecuencia dificultades en el desarrollo de actividades que requieran el uso
de la vision.

Sordoceguera: presenta compromiso auditivo y visual el cual puede ser parcial
o total.

Discapacidad mental: presentan una alteracion bioquimica que afecta su forma
de pensar, sus sentimientos, su humor, su habilidad de relacionarse con otros y
su comportamiento.

Discapacidad multiple: presentan mas de una alteracion (fisica, sensorial o
cognitiva), lo cual exige formas particulares, para aprender, conocer y actuar en
el ambiente en cual se desarrollan.

. Enfermedad: La OMS define enfermedad como "alteracion o desviacion del

estado fisiolégico en una o varias partes del cuerpo, por causas en general
conocida, manifestada por sintomas y signos caracteristicos, y cuya evolucion es
mas o menos previsiblel

Personas que habitan en el Area Metropolitana de Bogota:

La cual esta constituida por Bogota y sus municipios aledafios, producto de una
conurbacién colombiana, causada entre otras razones por la consolidaciéon de un
area residencial como resultado de los proyectos VIS y la continuidad de usos
residenciales en proceso de expansion, en ese orden de ideas, el teletrabajo es
visto como una forma de apoyar en la movilidad, facilitando a las personas que
habitan en ella el poder teletrabajar.

De acuerdo con el Departamento Administrativo Nacional de Estadistica (DANE)
esta conurbacion esta compuesta por Bogota y los municipios de Bojaca, Caijica,
Choachi, Chia, Cogua, Cota, El Rosal, Facatativa, Fusagasuga Funza, Gachancipa,
La Calera, Madrid, Mosquera, Nemoco6n, Soacha, Sibaté, Sop6, Subachoque,
Tabio, Tenjo, Tocancipa, Zipacon y Zipaquira.

4.

Personas Madres o Padres cabeza de hogar:

Entiéndase por "Madre o Padre Cabeza de Familia”, quien, siendo soltero o casado,
tenga bajo su cargo, econdmica o socialmente, en forma permanente, hijos menores
propios u otras personas incapaces 0O incapacitadas para trabajar, ya sea por
ausencia permanente o incapacidad fisica, sensorial, psiquica o moral del o la




Caodigo: GT02-P08

>
(“
‘_/ PROCEDIMIENTO TELETRABAJO

Industria y Comercio Version: 7

SUPERINTENDENCIA Péagina 10 de 31

cényuge o comparnero (a) permanente o deficiencia sustancial de ayuda de los
demas miembros del nucleo familiar.

5. Madres o padres con hijos hasta tres (3) afhos:

Esta demostrado que el mayor desarrollo del cerebro ocurre durante los tres
primeros anos de vida y depende en parte, del entorno en el que el nifio crece, de
su nutricion, su salud, la proteccion que recibe y las interacciones humanas que
experimenta. La atencion, el cuidado y una educacién de buena calidad son factores
determinantes para que los procesos fisicos, sociales, emocionales y cognitivos se
desenvuelvan apropiadamente y contribuyan a ampliar las opciones de los nifios a
lo largo de su vida.

La educacion inicial es un proceso permanente y continuo de interacciones y
relaciones sociales de calidad, pertinentes y oportunas, que posibilitan a los nifios
potenciar sus capacidades y adquirir competencias en funcién de un desarrollo
pleno como seres humanos y sujetos de derechos. Como tal, requiere un cuidado y
acompanamiento apropiado del adulto que favorezca su crecimiento y desarrollo en
ambientes de socializacion sanos y seguros.

6. Cuidadores:

En este criterio se incluyen los funcionarios que acrediten convivir y ser cuidadores
de familiares en primer grado de consanguinidad (padres o hijos), o cényuge o
companero (a) permanente por padecimiento de alguna condicion médica que asi
lo requiera; lo anterior, segun la definicién establecida en el articulo 8 de la Ley 2225
de 2022

5.6 SOPORTES DE ACREDITACION DE LOS CRITERIOS DE SELECCION Y
PRIORIZACION:

Con el fin de ser demostrada la condicién establecida como criterio de seleccion y

priorizacion, el servidor debera presentar la evidencia solicitada por el Grupo de

Trabajo de Desarrollo de Talento Humano que considere pertinente para cada caso,

teniendo en cuenta la siguiente descripcién:

1. Documento proporcionado por su EPS que permita evidenciar el tipo de
discapacidad que padece.

2. Documentacién proporcionada por su EPS que acredite la condicién médica que
resulta ser un impedimento u obstaculo, para desarrollar sus funciones de
manera presencial.

3. Recibo de servicio publico del lugar de domicilio.
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4. Documentos de identidad, certificacibon como beneficiarios de la EPS vy
declaracion juramentada (Formato Declaracién Juramentada Madre o Padre
cabeza de Familia) para demostrar dependencia exclusiva.

Registro Civil de Nacimiento

Certificados meédicos de la condicion de salud del familiar y Declaracion
juramentada que acredite la convivencia y condicion de cuidador.

o o

5.7 JORNADA

La jornada de trabajo del teletrabajador es la establecida para los servidores
publicos de la Superintendencia de Industria y Comercio, la cual se encuentra
definida en la Resolucion 23291 de 2008 por la cual se establece la jornada laboral.
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. En todo el funcionario, debera
cumplir con el horario de trabajo cuando asista a las Instalaciones de la entidad.

Los teletrabajadores deberan asistir a la entidad el dia hébil siguiente cuando
durante la semana exista un festivo.

5.8 PERMANENCIA Y EJECUCION DE TELETRABAJO

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

El Jefe inmediato de cada area o dependencia debera distribuir de manera
equitativa la presencialidad de los funcionarios en la Entidad, de tal manera que se
haga un uso eficiente de los equipos de computo, puestos de trabajo y rutas en los
diferentes dias de la semana.

5.9 DEBERES DEL TELETRABAJADOR

1. Dar cumplimiento a las directrices establecidas en la guia de teletrabajo
publicada en la Intrasic y enviada mediante correo electronico a los funcionarios
solicitantes, con el fin de poder acceder a la modalidad de teletrabajo.

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.
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3.

El Teletrabajador se compromete a respetar la legislacion en materia de
proteccién de datos, las politicas de privacidad y de seguridad de la informacién
gue la Superintendencia ha implementado y que se encuentran sefialadas en los
manuales generales del sistema de gestién de seguridad de la informacién
vigentes.

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.

Cumplir con los compromisos laborales y/o asignacion de objetivos laborales
(segun sea el caso), pactados con su evaluador al inicio del periodo.

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.

Asistir a las reuniones programadas por el jefe inmediato.

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

Consultar permanentemente los medios de comunicacién institucionales
establecidos.

10. Emplear los equipos y bienes suministrados en debida forma y Unicamente para

el cumplimiento de sus funciones.

11. Utilizar las TIC 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

Gestion, Seguridad y Salud en el Trabajo | SGSST.

13.Participar en las actividades de prevencién y promocion organizadas por la

entidad y la ARL

14. Aplicar la normativa y disposiciones que en materia de proteccion de datos y

privacidad expide la Superintendencia y las contempladas en la Politicas del
Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion | SGSI de la SIC, de
acuerdo a lo establecido en los Manuales vigentes.
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15.Devolver los equipos y bienes suministrados por la Entidad en caso de retiro
definitivo de la modalidad de teletrabajo o de retiro de la Entidad

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 proporcionadas por la
Superintendencia de Industria y Comercio para el desempenio de las labores. En
caso de efectuarse un uso indebido de los equipos de computo suministrados,
la responsabilidad por el dafno o pérdida de estos 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.Cumplir las recomendaciones emitidas por el Grupo de Trabajo de Desarrollo de
Talento Humano, relacionadas con el cumplimiento de requisitos en materia de
seguridad y salud en el trabajo. La renuencia injustificada y reiterada de deberes
anteriormente senalados puede ocasionar pérdida de la modalidad del
teletrabajo.

21.Contar con los elementos en su lugar de trabajo, cuyas especificaciones se
resaltan mas adelante.

22.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.

23.Participar en las actividades de prevencion de los riesgos laborales, reportar
accidentes e incidentes de trabajo y enfermedades laborales.

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

25.Cumplir con las mismas actividades y resultados que se realizan de manera
presencial, con la calidad y oportunidad esperada.
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26.Participar en las capacitaciones que se requieran para el correcto desempeno
de su labor, las cuales se podran realizar de manera virtual.

27.Mantener la calificacién de evaluacion de desempeno en un rango entre el 90 y
el 100%.

28.Cuando el dia a desarrollar funciones al interior de la Entidad sea festivo, el
teletrabajador asistira al dia habil siguiente.

29.Cuando se requiera modificar el dia de asistencia presencial (Por necesidades
del servicio 0 asuntos personales y/o permisos justificados) el funcionario debera
comunicar a través de correo electrénico a Seguridad y salud en el Trabajo dicha
modificacién aclarando que solo se realizard en casos excepcionales

30.Dar estricto cumplimiento al Procedimiento GT02-P08 [Procedimiento de
teletrabajol.

5.10 ESPECIFICACIONES DE LOS ELEMENTOS QUE DEBERA DISPONER EL
TELETRABAJADOR

Como fue sefnalado, uno de los deberes del teletrabajador es contar con algunos
elementos para el seguro y correcto ejercicio de sus funciones. En ese orden, a
continuacién, se senalan las especificaciones que deberan cumplir:

I Estacion o Escritorio Con Silla De Trabajo

Escritorios lineales o rectangulares: Para el uso de superficies lineales, las
dimensiones deben permitir:

1 Apoyo de los antebrazos sobre la superficie de trabajo, no se acepta uso de porta
teclado.

I Ingreso de la silla bajo la superficie de trabajo.

I Movimiento libre de miembros inferiores bajo la superficie, el escritorio no debe
tener entrepanos o elementos que impidan el movimiento.

I Siel escritorio cuenta con cajonera, el espacio para el desplazamiento de la silla
no debe ser menor de 80 cm laterolateral y antero-posterior.

En cuanto a las medidas minimas necesarias (cabe recordar que estas medidas son

las minimas necesarias y que son aceptados escritorios de mayores medidas,
nunca menores a las sugeridas:

01 Profundidad: 60 cm.
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0

Largo: 120 cm Altura: minimo 65 cm - maximo 74 cm Grosor de la superficie:
maximo 3 cm.

Respecto al material deben evitarse las superficies de colores brillantes que
absorben y reflejan la luz, como el vidrio y pinturas de colores brillantes, es
recomendable el uso de materiales como la madera de colores mate.

Se recomienda evitar el uso de estanterias o bibliotecas fijas al escritorio o sobre
él.

Escritorios en forma de [ LI : Este tipo de escritorios debe permitir ubicar la video
terminal en el vértice de la L[

I

0

I

La parte interna del vértice debe ser redondeada, o se debe agregar un extensor
de superficie evitando de esta forma que los antebrazos pierdan superficie de
apoyo.

El espacio de apoyo de los antebrazos debe ser directamente sobre el escritorio,
evite el uso de porta teclado.

Si se dispone de cajonera o estantes bajo el escritorio, estos no deben interferir
en el espacio de desplazamiento de la silla (80 cm a la redonda).

La silla debe ingresar perfectamente bajo el escritorio al ajustarla a su
antropometria.

Bajo el escritorio no debe existir ningun tipo de entrepano que impida el libre
movimiento de miembros inferiores y de la silla.

Respecto a las medidas minimas:

s I s I e I e

Profundidad: 60 cm y 45 cm

Largo: 150 y 120 cm

Altura: minimo 65 cm - maximo 72 cm
Grosor de la superficie: maximo 3 cm

Silla Ergonémica

Es ergondémica aquella silla en la que sus caracteristicas de ajuste permiten la
adaptacién de la silla a la antropometria de quien la usa:

El asiento: debe ser suficiente para apoyar la region glutea y responder a las
siguientes caracteristicas:

e Y e I e B e S e |

Ajustable en altura (en posicion sentado) margen ajuste entre 40 y 54 cm.
Ancho entre 40- 45 cm.

Profundidad entre 38 y 42 cm.

Acolchado de 2 cm. recubierto con tela flexible y transpirable.

Borde anterior inclinado y de bordes redondos
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I Girode 360°

El espaldar: Debe proporcionar confort y apoyo; Los respaldos altos permiten un
apoyo total de la espalda y por ello dan la posibilidad de relajar los musculos y
reducir la fatiga.

Ancho 451 50 cm.

Alto 30 - 52 cm.

Ajuste en altura de 15 - 25 cm.
Inclinacion: hasta 15°

apoyo lumbar ajustable

e Y s I e I e Y e

La base de apoyo de la silla: debe garantizar una correcta estabilidad de esta y
por ello dispondra de cinco brazos con ruedas que permitan la libertad de
movimiento.

Material de tapizado: EIl material del asiento y el respaldo deben ser confortable
con un acolchonado de entre 4 y 5 cm, el tapizado o recubrimiento sea en tejido
flexible, de trama abierta y facil limpieza, que permita el paso de la humedad, evite
el calor.

Los apoya brazos: se debe tener en cuenta que en tareas de mecanografia no son
justamente necesarios, y que como todas las caracteristicas de la silla deben ser
ajustables por lo menos en altura, y no estar fusionados con el espaldar de la silla
deben proporcionar confort y comodidad en la ejecucion de tareas, y sobre todo
deben permitir que la silla ajustada a la su antropometria pueda ingresar bajo el
escritorio:

Longitud de los brazos: 38 - 45 Cm

Deben ser removibles

Ajuste de altura: 12y 20 cm

Ajuste de desplazamiento anteroposterior: 5-10 cm

e Y s I e I e

- Los mecanismos para ajuste deben ser de facil operaciéon y manipulacion desde
la adopcién de la postura sedente.

- Los componentes plasticos 0 metalicos expuestos sin bordes o puntas agudas.

- La estructura debe ser estable y sin problemas de lvaivénl. No debe hacer
ruidos cuando esté en uso la silla.

- ldealmente los mecanismos deben tener sefnalizacion.
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Elementos Ergonémicos Adicionales (en caso de ser necesario)

Apoya pies: Cuando no se disponga de escritorio regulable en altura, es necesario
para evitar que los pies pierdan apoyo o queden levemente apoyados en el piso, el
uso de apoya pies.

La superficie del apoya pies debe ser de material antideslizante y disponer de un
espacio suficiente para el apoyo total de los pies.

Las caracteristicas seran:

Ancho 30 - 35 cm.
Profundidad 40 [ 45 cm.
Altura 10 - 30 cm.
Inclinacién 10-20¢9.

s Y s [ s I e

Cojin de apoyo lumbar: Es un soporte adicional que se adapta perfectamente a la
estructura fisica de la columna lumbar de cada persona, se utiliza en caso de que
la silla no cuenta con apoyo lumbar o cuando por la antropometria individual, la zona
tras la rodilla al estar sentado en la silla genere roce con el asiento.

Debe cumplir con las siguientes caracteristicas:

1 Material fresco y respirable.
I Con correas de ajustes verticales y horizontales.

Elevador de monitor: se utiliza en caso de que el borde superior del monitor no
coincida con la altura de los ojos, el tamafno debe ser acorde al del escritorio para
evitar la disminucion del espacio de apoyo de antebrazos.

Base de monitor:

0 Ajustable entre 10 y 18 cm de altura.
I Pequefio en dimension: entre 1501 20 cm de ancho y 15-25 cm de largo.

Brazo para monitor

Permite ajuste de altura, inclinacién, y profundidad sin restar espacio sobre la
superficie de trabajo.
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Botiquin basico y extintor

I El extintor debe ser TIPO ABC Multipropésito de capacidad de 10 libras, debe
estar ubicado ya sea sobre una base para extintor o anclado a la pared en una
distancia de no mas de 1,5 desde el piso, con su respectiva senalizacion que
facilite el uso.

El Botiquin debe incluir:

Gasas estériles paquete x2
Esparadrapo de tela rollo de 5 m x 2,5 cm
Micropore de 5m x 2,5 cm

Baja lenguas x 3

Guantes de Latex para examen
Venda Elastica 2X5 yardas

Venda Elastica 3X5 yardas

Venda Elastica 5X5 yardas
Algodon laminado

Solucién salina o Isodine solucién
Termdmetro

Tijeras

Alcohol antiséptico

Isodine espuma o jabén quirdrgico
Curitas

Toallas higiénicas x 3

e Y e Y e Y e O e O e Y e S e Y s [ s [ s [ e[ e R e Y s Y e

Todos los elementos del botiquin deben estar en su empaque original y contar con
fecha de vencimiento

Otros elementos

I Conexién a internet de banda ancha, con minimo 50 mb de velocidad de
descarga

1 Condiciones ambientales adecuadas.

I Estabilizador o regulador de voltaje con al menos 2 tomacorrientes.

5.11 DERECHOS DEL TELETRABAJADOR

El teletrabajador goza de los mismos derechos y garantias que tienen los demas
servidores de la entidad.
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5.12 RECONOCIMIENTO DE SUBSIDIO POR ENERGIA E INTERNET

La Superintendencia de Industria y Comercio reconoce semestralmente un subsidio
econdémico para sufragar los gastos adicionales de servicios de energia e internet
en que incurre el teletrabajador.

El Coordinador del Grupo de Trabajo de Desarrollo de Talento Humano o el servidor
encargado de la modalidad de teletrabajo al terminar la vigencia anual solicita el
CDP al Grupo de Trabajo Servicios Administrativos y Recursos Fisicos adscrito a la
Direccion Administrativa con el fin de realizar el pago del subsidio de energia e
internet. Una vez expedido el CDP, el servidor encargado de teletrabajo proyecta la
Resolucién por la cual se concede el respectivo subsidio a los trabajadores. Cuando
el acto administrativo se encuentre en firme, este se remite a la Direccién Financiera
para la correspondiente expedicion del registro presupuestal de cada trabajador,
registro que debera reposar en la historia laboral de cada uno de los
teletrabajadores.

El reconocimiento de estos pagos se efectuara en el primer semestre a partir de la
expedicidn del registro presupuestal hasta el 30 de junio y del segundo semestre
del 1 de julio al 31 de diciembre. Para efecto de la liquidacién de energia e internet
esta serd realizada de manera proporcional dependiendo las novedades
presentadas y asumiendo los meses de 30 dias calendarios, segun disponibilidad
presupuestal.

Semestralmente, previa revisibn de las novedades presentadas, el servidor
encargado de la modalidad de teletrabajo proyecta el acto administrativo para el
Vo.Bo. del Coordinador del Grupo de Trabajo de Desarrollo de Talento Humano y
posterior firma de la Secretaria General ordenando el pago, una vez firmado el acto
administrativo se remite copia a la Direccién Financiera

5.13 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 el tema.

En caso de que se presenten circunstancias que evidencien que el teletrabajador
no esta dando cumplimiento a sus deberes como funcionarios, el jefe inmediato
deberda tomar acciones y correctivos necesarios para que este mejore su
desempeno
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Desde la entidad, a través del Grupo de Trabajo de Desarrollo de Talento Humano
se podran realizar visitas domiciliarias presenciales o virtuales, maximo cada dos
(2) anos, notificando al teletrabajador con por lo menos tres (3) dias habiles de
antelacion, para verificar el proceso por medio del formato [Seguimiento al
teletrabajadorl donde se evaluara el estado de la persona teniendo en cuenta la
percepcidn del teletrabajador en su parte personal, familiar y laboral del proceso.

5.14 TERMINACION MODALIDAD TELETRABAJO

Una vez el servidor publico sea seleccionado para trabajar en la modalidad de
teletrabajo, se mantendra en esta condicidon hasta que se presente una de las
siguientes situaciones de terminacion establecidas en la Superintendencia de
Industria y Comercio:

1. Cuando la administracién lo considere necesario por necesidades del servicio

2. Porterminacién unilateral del teletrabajador (reversibilidad).

3. Por terminacion unilateral de la entidad en caso de no contar con los recursos
para sostenerlo

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

5. Por incumplimiento de las normas y recomendaciones emitidas en materia de
seguridad y salud en el trabajo.

6. Porterminacion Unilateral de la entidad en caso de que el funcionario tenga una
evaluacién de desempefio inferior al 90%

5.15 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 que regula la materia, se llevara al Comité Institucional de Gestién 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
citada seran dirimidos por el Comité Institucional de Gestién y Desemperio.
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6 REPRESENTACION ESQUEMATICA DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DE LA

No. ETAPAS ENTRADAS ETAPA RESPONSABLE SALIDAS
En esta etapa el Grupo de
Trabajo de Desarrollo de
Talento Humano recibira las
solicitudes de los
funcionarios que manifiesten Memof?”‘?'o
. ’ .| aprobacién jefa
Formato GT02- | 8Y interés de pertenecer a la | Grupo de Trabajo de area
o modalidad de teletrabajo. Se | de Desarrollo
F27 Solicitud L
RECIBIR de desarrollan las siguientes | Humano Memorando
SOLICITUDES Y | . . actividades: y
incorporacién a . formato
1 ADELANTAR la modalidad de Jefe Inmediato y Formato
TRAMITE DE teletrabaio - Recibir  solicitud  de | Superior verificacion
SELECCION DE ] incorporacion. Jerarquico del orfil del
SERVIDORES - Entregar Guia de |aspirante t Ipt baiad
Teletrabajo. eetrabajador
GT02-F66
- Proyectar memorando,
solicitando  aprobacién
del jefe de area.
- Diligenciar formato de
verificacion del perfil del
teletrabajador
El servidor encargado del
Programa de Teletrabajo
verifica la idoneidad del Informe
aspirante a través de la evaluacion
:ii%:iisgi ?ji, verificacion de los Psicoldgica
P documentos allegados por el GT02-F29
acceso a 4 jefe inmediato y el superior .
modalidad de Jerarauico Grupo de Trabajo Acta de visita
VERIFICAR LOS Teletrabajo 9 ' de Desarrollo Virtual o
2 | REQUISITOS DEL Verificar los d Humano P ial al
ASPIRANTE Formato GT02- - Verificar los documentos resencial a
allegados por el jefe lugar del
F66 de ; . . ARL ;
iy inmediato y el superior teletrabajo del
verificacién del Jeraraui id bli
orfil del erarquico. ' servidor publico
P X - Realizar Entrevista GT02-F28
teletrabajador
) ' Psicolégica
- Realizar visita Informe ARL
domiciliaria virtual 0
presencial
Informe En esta etapa se realiza la . Solicitud
- P , Grupo de Trabajo .
evaluacion gestién de los equipos que usuario VPN
NS : : de Desarrollo de
Psicolégica |requiere el servidor que Formato GS02-
. o Talento Humano
GT02-F29 adelantara sus actividades F21
ENTREGAR :
3 EQUIPOS en la modalidad de|  nfiing ge
Acta de visita | teletrabajo. Tecnologia e Instalacion de
Virtual o Informagi()n equipo
Presencial al | Se desarrollan las siguientes ' Formato GS01-
lugar del actividades: F10
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No. ETAPAS ENTRADAs | DESCRPCIONDELA | pesponsaBLE | saALiDAs
teletrabajo del Grupo de Servicios
servidor publico | - Solicitar equipos. administrativos y Informe ARL
GT02-F28 - Gestionar equipos Recursos Fisicos
- Realizar instalacion
Informe ARL equipo de computo
- Entregar equipo
- Tomar registro
fotografico
En esta etapa se firma el
acuerdo de voluntariedad
formato GT02-F47 y se
emite el Acto Administrativo,
por medio del cual se le ) Formato GT02-
concede a un servidor Secretaria Fa7
REALIZAR Instalacién de publico el ejercicio de sus General,
: . funciones, a través de la
4 AUT%FI{EIT_QCION F equipo modalidad de Teletrabajo.| Grupo de Trabajo .A_cto .
ormato GS01- Se d lan | o de D I administrativo
MODALIDAD DE F10 e .esarro.an as siguientes eH esarrollo
TELETRABAJO actividades: umano Listado
Informe ARL . " Historias
- Emitir resolucién laborales
- Aplicar formato Check
List Documentos Inicio
Teletrabajo GT02-F59
- Llevar registro de
teletrabajadores
En esta etapa se realiza el
seguimiento de las
condiciones laborales del
teletrabajador
REALIZAR - Realizar capacitaciones
SEGUIMIENTO A . .
LA MODALIDAD | Formato de relacionadas con TICs, | &\, ge Trapajo | LiStados de
DE o sistemas de informacién, asistencia
5 seguimiento de tramites de la SIC y de Desarrollo
TELETRABAJO Y | condiciones de S idad v Salud | Humano Inf d
AL salud y trabajo Tegbur] ady waiud en € nprmet ed |
rabajo. seguimiento de
TELETI(R)I;BAJAD - Realizar seguimiento a teletrabajador
las normas de higiene,
seguridad y ergonomia
laboral y las condiciones
de salud del
teletrabajador.
GESTIONAR LA Memorando del En esta etapa se adelanta la| Jefe inmediato
MODIFICACION | . f licitand modificacion de teletrabajo Servidor
DE Jefe solicitan o~ por cambio de dias a laborar Acto
6 la modificacién . . ; . o .
TELETRABAJO o Memorando al interior de la entidad,| Grupo de Trabajo | administrativo
POR CAMBIO DE del funcionario previa solicitud del jefe area| de Desarrollo de
DIAS A 0 modificacibn de la| Talento Humano
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No. ETAPAS ENTRADAs | DESCRPCIONDELA | pesponsaBLE | saALiDAs
LABORAR AL si cambia de | resolucién de Teletrabajo por
INTERIOR DE LA residencia cambio de domicilio del
ENTIDAD O funcionario previa
CAMBIO DE informacion al Grupo de
DOMICILIO Desarrollo de Talento
Humano.
Emitir resolucién que
modifica
En esta etapa se adelanta la
terminacién de la modalidad
de teletrabajo, previa . .
solicitud del jefe de area o Seryldory_/OJefe
. inmediato
del teletrabajador.
Se desarrollan la siguiente Grupo de Trabajo
Memorando del actividad: de Desarrollo de
GESTIONAR jefe o servidor ' Talento Humano
TERMINACION solicitando la Entreqa de equipos: Para lo Acto
7 | MODALIDAD DE | terminacién de | -'°9% & qol?iciria do Oficina de administrativo
TELETRABAJO | la concesién de . . Tecnologia e
. Tecnologias e Informacion y i
la modalidad de . Informacion.
) El Grupo de Servicios
teletrabajo S ;
administrativos y Recursos -
Eisi : .~ | Grupo de Servicios
isicos dejaran constancia - .
. administrativos y
del estado en que se recibe R .
. ecursos Fisicos
el equipo
Emitir resolucién-
Finaliza

Nota: Para las etapas 1, 2 y 3 el documento control sera el denominado Anexo 1.
Solicitud Teletrabajo.

7 DESCRIPCION DE ETAPAS Y ACTIVIDADES

7.1

ETAPA 1:

I: RECIBIR SOLICITUDES Y ADELANTAR TRAMITE DE
SELECCION DE SERVIDORES

En esta etapa el servidor radica ante el Grupo de Desarrollo de Talento Humano, el
formato de solicitud de incorporacién, asi mismo se solicita la autorizacién del jefe
directo y la verificacién del perfil del teletrabajador
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7.1.1 Recibir Solicitud de incorporacién

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-F27 diligenciado y radicado.

7.1.2Entregar Guia de Teletrabajo

Una vez recibida la solicitud de incorporacién a la modalidad de teletrabajo, se hace
entrega de la Guia del Teletrabajo SIC a través del correo electronico al funcionario,
la cual contiene las especificaciones necesarias para tener en cuenta en la
vinculacioén a dicha modalidad.

7.1.3 Proyectar memorando, solicitando aprobacion del jefe de area

Recibido el formato de solicitud el servidor encargado del programa de teletrabajo
proyecta memorando para firma del coordinador del Grupo de Trabajo de Desarrollo
de Talento Humano, solicitando la aprobacion del jefe de area para que el servidor
continde 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 a la Coordinacién del Grupo de Desarrollo de Talento
Humano mediante memorando interno la aprobacion o no de la solicitud del
funcionario interesado y senala la modalidad de teletrabajo, especificando el o los
dias de la semana que debera asistir el funcionario a la Entidad.

7.1.4Diligenciar formato de verificacion del Perfil del Teletrabajador.

El jefe Inmediato diligenciara el formato GT02-F66 verificacidén del Perfil del
Teletrabajador, el cual puede ser descargado en la INTRASIC, con el propésito de
establecer la idoneidad del aspirante y la posibilidad de desarrollar sus funciones a
través de esta modalidad.

Dicho formato cuenta con 9 preguntas que seran calificadas en una escala de 1 a
5, para un total de 45 puntos como maximo. El servidor publico aspirante a
teletrabajador debera obtener como minimo una calificacién global del 36 punto y
en todo caso en ninguna pregunta el aspirante podra tener una calificacién inferior
a 3 puntos para acceder a la modalidad.
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7.2 ETAPA 2. VERIFICAR LOS REQUISITOS DEL ASPIRANTE

En esta etapa el Grupo de Desarrollo de Talento Humano se encarga de verificar la
documentacion proporcionada por el aspirante y los jefes directos con el fin de
establecer la idoneidad de la solicitud

7.2.1 Verificar los documentos allegados por el jefe inmediato y el superior
Jerarquico.

El servidor encargado del Proceso de Teletrabajo valida los documentos por el jefe
Inmediato y el Superior Jerarquico, con el fin de verificar que se cumplan los
requisitos minimos

7.2.2 Realizar Entrevista Psicolégica

Recibida la comunicacion con la aprobacién por parte del jefe del area del
funcionario solicitante, y el formato de verificacion del perfil de teletrabajador, por
parte del jefe directo, el profesional en psicologia del Grupo de Trabajo de Desarrollo
de Talento Humano, realiza una entrevista al candidato, que queda plasmada en el
Formato GT02-F29 Informe de evaluacién psicolégica, para evaluar el
comportamiento, habilidades y aptitudes del candidato para desarrollar sus
funciones a través del Teletrabajo.

La informacion contenida en la entrevista por tratarse de datos sensibles se tratara
conforme a la Politica de Proteccién de Datos Personales y sera de conocimiento y
uso exclusivo del profesional en psicologia que lleva a cabo la entrevista con el fin
de determinar segun su criterio profesional la aptitud psicologica del aspirante.

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
programa la visita de inspeccion virtual o presencial al lugar donde realizara sus
funciones como teletrabajador.

7.2.3 Realizar visita domiciliaria virtual o presencial

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 virtual o presencial 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 [Acta de visita virtual o
presencial al lugar de residencia del servidor publicoll, posterior a ello, la ARL remite
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un informe donde manifiesta el resultado de la visita en el que se evidencia si cumple
0 no con las condiciones adecuadas para desempenar las funciones en el lugar de
teletrabajo. Para continuar con el procedimiento, el informe de la ARL debe ser
positivo de lo contrario el funcionario debe acoger y remitir soporte de las
recomendaciones emitidas.

7.3 ETAPA 3. ENTREGAR EQUIPOS

Una vez el aspirante cuente con informe de ARL que lo certifigue como APTO el
Grupo de Desarrollo de Talento Humano solicitara a la Oficina de Tecnologias de la
Informacién y al Grupo de Servicios Administrativos y Recursos fisicos la asignacion
y entrega del equipo de cdmputo que utilizara para el desarrollo de sus funciones
en la modalidad de Teletrabajo

7.3.1 Solicitar equipos

Una vez recibido el informe de la ARL en el que se indique que el funcionario es
APTO para ejercer sus funciones en modalidad de teletrabajo, resultado de la
inspeccidén realizada en el lugar de teletrabajo, el Coordinador del Grupo de Trabajo
de Desarrollo de Talento Humano o servidor encargado solicita via correo
electrénico a la Oficina de Tecnologia e Informatica y Grupo de Trabajo Servicios
Administrativos y Recursos Fisicos adscrito a la Direccion Administrativa, la
asignacion, configuracion y entrega del equipo de computo.

En caso de que el funcionario ya cuente con equipo de cémputo de la SIC instalado
en su residencia y cumpla con los requerimientos técnicos y de seguridad para
ejercer su labor, la Oficina de Tecnologia confirmara que el equipo actual sera el
definitivo para el desarrollo de actividades en Teletrabajo.

El servidor o contratista encargado del programa de teletrabajo envia al Grupo de
Trabajo de Servicios Administrativos y Recursos Fisicos adscrito a la Direccion
Administrativa, la relacion de la direccion 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.

7.3.2 Gestionar Equipos

Una vez esté asignado y configurado el equipo de cémputo, el Grupo de Trabajo de
Servicios Administrativos y Recursos Fisicos adscritos a la Direccion Administrativa,
solicitara un vehiculo para llevar los equipos y un servidor publico o 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 Devolutivos y de Consumo
GA02-MO01. y se actualizara el inventario del teletrabajador.
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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 SC05-F01
Acuerdo de Seguridad y Privacidad de la Informacion Servidores Pablicos

7.3.3Realizar instalacion equipo de cémputo

La instalacién fisica (Ubicacidén en el puesto de trabajo y conexién de alimentacién
eléctrica) es realizada por el personal designado del Grupo de Trabajo de Servicios
Administrativos y Recursos Fisicos adscrito a la Direccidn 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 configuracidén de equipo de computo de teletrabajo y el formato
GS01-F08 Lista de chequeo para alistamiento de equipo de cédmputo SIC, después
de la respectiva y verificacion del correcto funcionamiento del equipo de computo,
se diligencia el Formato GS01-F10 lInstalacién de equipo para teletrabajol.

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

7.3.4 Entregar Equipo

Una vez Entregado el equipo de cémputo definitivo en el domicilio del aspirante a
teletrabajador, este debera enviar fotografias al servidor o contratista encargado del
programa de teletrabajo, que permitan valorar su postura final y la organizacion del
cableado, en caso de ser necesario se solicitaran ajustes finales sobre el puesto de
trabajo que deberan ser subsanadas antes de continuar con el proceso.

7.3.5Tomar Registro Fotografico

Una vez entregado el computador el servidor publico aspirante a la modalidad de
Teletrabajo enviara al Grupo de Desarrollo de Talento Humano, una fotografia que
permita verificar las condiciones ergonémicas y fisicas en las que se ubica el equipo
de cémputo, con el fin de que la ARL realice la verificacion.

7.4 ETAPA 4. REALIZAR AUTORIZACION DE LA MODALIDAD DE
TELETRABAJO

Con esta etapa finaliza el proceso de ingreso a la modalidad de Teletrabajo, para
este momento el servidor publico debe contar con la aprobacién de las etapas
anteriores y la firma del acuerdo de voluntades con el jefe inmediato
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7.4.1 Emitir resolucion

Una vez enviado el informe definitivo que conste que el teletrabajador se encuentra
apto para ejercer funciones desde su domicilio, se firma el acuerdo de voluntariedad
entre el teletrabajador y su jefe o coordinador inmediato. Una vez firmado el formato
GT02-F47, el funcionario o contratista 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 de Secretaria General,
por medio del cual se le concede a un servidor publico el ejercicio de sus funciones,
a través de la modalidad de Teletrabajo. Dicho acto administrativo se debe
comunicar al teletrabajador, y a su jefe inmediato

7.4.2 Aplicar Formato Check List Documentos Inicio Teletrabajo GT02-F59

La aplicacion de este formato tiene como fin verificar la existencia y cumplimiento
de cada uno de los requerimientos exigidos en el procedimiento de ingreso a la
modalidad de teletrabajo.

7.4.3 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 vinculacion a la modalidad de teletrabajo reposaran en
cada una de las historias laborales de los teletrabajadores.

Nota: Para las etapas 1, 2 y 3 el documento control sera el denominado Anexo 1.
Solicitud Teletrabajo.

7.5 ETAPA 5. REALIZAR SEGUIMIENTO A LA MODALIDAD DE
TELETRABAJO Y AL TELETRABAJADOR

Como parte del seguimiento a la modalidad, el Grupo de Desarrollo de Talento
Humano verificara las condiciones de salud y de trabajo de los teletrabajadores de
manera periddica, programara capacitaciones en temas de promocién de la salud y
Prevencion de enfermedad y en temas relacionados con el uso y apropiacion de las
Tecnologias de la informacion y las comunicaciones que le permitan al
teletrabajador el desarrollo de sus funciones de forma eficiente
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7.5.1Realizar capacitaciones relacionadas con tics, sistemas de informacién,
tramites de la SIC y Seguridad y Salud en el Trabajo.

Se debe garantizar el acompanamiento, y capacitacibn permanente en temas
relacionados con TIC o sistemas de informacion, tramites de la SIC y seguridad y
salud en el trabajo, que ademas seran incluidos en el PIC; lo anterior, con el fin de
garantizar el desarrollo continuo y adecuado de las labores de forma remota.

7.5.2 Realizar seguimiento a las normas de higiene, seguridad y ergonomia laboral
y las condiciones de salud del teletrabajador.

Se llevard a cabo un seguimiento de las condiciones de salud del teletrabajador, alli
debe incluirse el seguimiento a las condiciones ergonémicas, fisicas y ambientales
y de respuesta ante emergencias del puesto de trabajo del teletrabajador, con el fin
de verificar que las condiciones pactadas inicialmente al iniciar en la modalidad de
Teletrabajo se han mantenido o en el mejor de los casos ha mejorado, a través de
éste seguimiento se generan recomendaciones tanto para la Entidad como para el
Teletrabajador que deben ser cumplidas a cabalidad y en el menor espacio de
tiempo posible.

7.6 ETAPA 6: GESTIONAR LA MODIFICACION DE TELETRABAJO POR
CAMBIO DE MODALIDAD A LABORAR AL INTERIOR DE LA ENTIDAD O
POR CAMBIO DE DOMICILIO

La modificacion de teletrabajo por cambio de dias a laborar al interior de la entidad
se hara mediante acto administrativo, previa solicitud del jefe de area mediante
memorando en la cual se manifiesten de manera clara la intencion de cambio de
modalidad, especificando las razones por las cuales se llevara a cabo dicho cambio.
Esta solicitud se debe realizar con diez (10) dias de antelacion, al Grupo de Trabajo
de Desarrollo de Talento Humano.

En caso de que la solicitud de modificacion sea consecuencia de cambio de
domicilio, esta se hara mediante acto administrativo, previa solicitud del jefe
funcionario mediante memorando en el cual se indique la nueva direcciéon del
domicilio, con el fin de realizar la visita virtual o domiciliaria respectiva para verificar
el cumplimiento de requisitos. Esta solicitud se debe realizar con quince (15) dias
de antelacion, al Grupo de Trabajo de Desarrollo de Talento Humano.

7.6.1 Emitir resolucién que modifica
Una vez recibido el memorando de solicitud de modificacién de teletrabajo por

cambio de dias a laborar al interior de la entidad o por cambio de domicilio el
funcionario encargado del programa de teletrabajo procede a proyectar la resolucion
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para visto bueno del coordinador del Grupo de Trabajo de Desarrollo de Talento
Humano y posterior firma de secretaria general, dicho acto administrativo se debe
comunicar al teletrabajador, y al jefe de inmediato de cada teletrabajador.

7.7 ETAPA 7: GESTIONAR LA TERMINACION MODALIDAD DE
TELETRABAJO

La terminacién 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 intencién y razones por las cuales se da por
terminada la modalidad de teletrabajo, decisién que debera ser comunicada a la
Secretaria General [ Grupo de Trabajo de Desarrollo de Talento Humano con una
antelacién de 5 dias habiles.

7.7.1 Emitir resolucion [ Finaliza.

Una vez recibido el memorando de solicitud de reversibilidad de teletrabajo el
servidor 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 de Secretaria General, dicho acto administrativo se debe
comunicar al teletrabajador, a la Direccion Financiera, al Grupo de Trabajo de
Servicios Administrativos y Recursos Fisicos y al jefe de inmediato de cada
teletrabajador.

Una vez recibida la notificacion de terminacion de la Modalidad de Teletrabajo,
dentro de los 5 dias habiles posteriores el funcionario y la Oficina de Tecnologias
de la Informacién debe llegar a acuerdo para la entrega de los elementos que le
fueron proporcionados al Teletrabajador para el desarrollo de sus funciones,
garantizando con ello, la seguridad y correcta manipulacién de los equipos.

8 DOCUMENTOS RELACIONADOS

Procedimiento de Administracién de Bienes Devolutivos y de Consumo GA02-P01
Acuerdo de Seguridad y privacidad de la Informacién servidores Publicos SC05-
FO1

Formato Lista de chequeo para alistamiento de equipo de computo GS01-F08
Instalacién de equipo para teletrabajo GS01-F10

Formato Solicitud Incorporacion a la modalidad de Teletrabajo GT02-F27
Formato de verificacion de perfil del teletrabajador GT02-F66

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

Formato Seguimiento al Teletrabajador GT02-F61

Formato Acuerdo de Voluntariedad de Teletrabajo GT02-F47
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Formato Check List Documentos Inicio Teletrabajo GT02-F59

9 RESUMEN CAMBIOS RESPECTO A LA ANTERIOR VERSION

Se actualizé el glosario.

Se incluyen nuevas referencias normativas.

Se ajustaron las modalidades de Teletrabajo

Se actualizaron los documentos relacionados

Se incluye plazo para devolver equipos de computo
Se ajustan las etapas

Se elimina modalidad 4-1

Fin documento
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