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IN

PRESENTACION

Las tendencias globales apuntan hacia la transforma-
cidon de los entornos laborales. Entre estas aparece el
teletrabajo como una modalidad que combina las poli-
ticas corporativas basadas en el cumplimiento de obje-
tivos junto a los recursos tecnoldgicos necesarios para
alcanzarlos.

El ‘Libro Blanco: el ABC del Teletrabajo en Colombia’
busca facilitar el desarrollo de proyectos de adopcidon
de esta forma de organizacioén laboral en las organiza-
ciones publicas y privadas del pais, incluyendo comple-
tas guias en materia organizacional, tecnoldgica vy ju-
ridica, basadas en la legislacion vigente, el andlisis de
practicas internacionales y los resultados de iniciativas
desarrolladas en Colombia.

Con el objetivo de aprovechar el avance tecnoldgico del
pais derivado de la apropiacion de las Tecnologias de la
Informacidén y las Comunicaciones -TIC- por parte de las
entidades del sector publico y privado, el teletrabajo, vy
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en consecuencia este Libro Blanco, busca aportar a los
procesos de innovacion organizacional, aumento de la
productividad, calidad de vida de los trabajadores, pro-
teccion del medio ambiente, mejoramiento de la movi-
lidad en las ciudades y la generacién de procesos de
calidad frente a los compromisos con el mercado inter-
nacional de bienes y servicios.

El gobierno nacional, en cabeza de los Ministerios de
TIC y del Trabajo, junto con la Funcién Publica, y en
alianza con entidades del sector privado, estd generan-
do un entorno favorable para impulsar el teletrabajo en
Colombia. Asi, el ‘Libro Blanco: el ABC del Teletrabajo en
Colombia’ hace parte de la estrategia de promocidn a la
cultura del teletrabajo en el pais, que se enmarca en el
plan de accién definido conjuntamente por los citados
Ministerios en convenio con la Corporacion Colombia
Digital.
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El 1° de mayo del afo 2012 el Presidente de la Republica,
junto a los Ministros del Trabajo y de las Tecnologias de
la Informacién y las Comunicaciones, expidid el Decreto
0884 de 2012, que reglamenta la Ley 1221 de 2008, con el
cual se busca promover la adopcion del teletrabajo como
modalidad laboral en el pais. En desarrollo del proceso de
socializacidon y promocién de la iniciativa se han ejecuta-
do una serie de actividades entre las cuales se encuentra
la Feria Internacional de Teletrabajo, la firma del Pacto por
el Teletrabajo, la conformacién de la Comisiéon Asesora del
Teletrabajo y el presente libro.

El ‘Libro Blanco: el ABC del Teletrabajo en Colombia’
constituye el primer acercamiento metodoldgico orien-
tado hacia la planeacién y adopcion de modelos labora-

les que aprovechen las ventajas de las TIC, y en simulta-
nea provean a las organizaciones una serie de beneficios
qgue cubren los dmbitos organizacionales, productivos,
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financieros, técnicos y de equilibrio entre la vida laboral y
personal de los empleados.

Esta edicion del Libro Blanco estd organizada en cuatro
capitulos que permiten a los tomadores de decisiones del
sector publico y privado conocer el contexto del teletra-
bajo en el pais y como aplicarlo a su organizacion. La pri-
mera parte del contenido presenta las generalidades del
teletrabajo, sus principales caracteristicas, ventajas, retos,
elementos que lo integran, asi como los diferentes tipos
de modalidades existentes y los requerimientos generales
para teletrabajar, que seran tratados en detalle a lo largo
de los siguientes capitulos.

La segunda parte describe la metodologia necesaria para
avanzar a través de cada una de las cinco etapas que inclu-
ye el modelo de implementacion del teletrabajo para orga-
nizaciones publicas y privadas: compromiso institucional,
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planeacioén, autoevaluacion, prueba piloto y apropiacion.

La tercera parte se concentra en analizar las soluciones
tecnoldgicas y las herramientas disponibles para que las
organizaciones puedan encontrar un balance entre los re-
cursos existentes, las necesidades de la implementacion
del modelo y las expectativas de la organizacion.

La cuarta parte incluye recomendaciones juridicas y de
promocidon de la salud y prevencion de riesgos laborales
asociados al teletrabajo. Asi mismo, analiza el panorama
de relaciones entre sindicatos y procesos de adopcion de
esta modalidad laboral, entregando orientaciones para los
trabajadores y las organizaciones.

Conozca los beneficios, apueste por la innovacion y siume-
se al teletrabajo.
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CONCEPTOS CEAVE

Antes de implementar modelos de teletrabajo en las or-
ganizaciones es necesario conocer los conceptos clave al
respecto: qué es, cudles son sus caracteristicas, qué mo-
dalidades existen, qué beneficios trae y qué obstaculos se
deben vencer antes de avanzar en su adopcion.
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DEFINICION
DEL TELETRABAJO

En Colombia, el teletrabajo se encuentra definido en la Ley 1221
de 2008 como:

“Una forma de organizacion laboral, que consiste en el desempe-
o de actividades remuneradas o prestacion de servicios a terce-
ros utilizando como soporte las tecnologias de la informaciéon y
comunicacion -TIC- para el contacto entre el trabajador y la em-
presa, sin requerirse la presencia fisica del trabajador en un sitio
especifico de trabajo”. (Articulo 2, Ley 1221 de 2008)

LO QUE NO ES
TELETRABAJO

==
< L

NO ES NO ES
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NO ES NO ES

manufactura servicio a
en casa domicilio
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CARACTERISTICAS
DEL TELETRABAJO

Mas alla de la definicién, el teletrabajo se entiende a partir de sus
caracteristicas:

1. Una actividad laboral que se lleva a cabo fuera de la orga-
nizacion en la cual se encuentran centralizados todos los
procesos.

2. La utilizacion de tecnologias para facilitar la comunicacion
entre las partes sin necesidad de estar en un lugar fisico de-
terminado para cumplir sus funciones.

3. Un modelo organizacional diferente al tradicional que re-
plantea las formas de comunicacion interna de la organiza-
cidon y en consecuencia genera nuevos mecanismos de con-
trol y seguimiento a las tareas.

MODALIDADES
DEL TELETRABAJO

En Colombia, lavv Ley 1221 de 2008 establece tres modalidades
de teletrabajo o tipo de teletrabajador, que responden a los espa-
cios de ejecucion del trabajo, las tareas a ejecutar y el perfil del
trabajador.

TELETRABAJO SUPLEMENTARIO

Trabajadores con contrato laboral que alternan sus tareas en distintos
dias de la semana entre la empresa y un lugar fuera de ella usando las
TIC para dar cumplimiento. Se entiende que teletrabajan al menos dos

dias a la semana

TELETRABAJO MOVIL

Trabajadores que utilizan dispositivos méviles para ejecutar sus tareas.

Su actividad laboral les permite ausentarse con frecuencia de la ofici-
na. No tienen un lugar definido para ejecutar sus tareas.

LIBRO BLANCO | El ABC del teletrabajo en Colombia

Las modalidades de trabajo flexibles y a distancia han propiciado
la transformacion de las relaciones laborales, permitiendo a los
empleados tener control sobre su tiempo y sus objetivos, y brin-
dando a las organizaciones mayor productividad derivada del au-
mento en la calidad de vida de los trabajadores.
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Las ventajas y beneficios derivados de la implementacién
de un modelo de teletrabajo en las organizaciones pueden
entenderse desde distintos ambitos:

PARA EL NEGOCIO:

> Mayor productividad equivale a mayores ingresos
y mayor crecimiento del negocio.

» Costos predecibles asociados a la flexibilidad de
la inversion en planta fisica, tecnologia y recursos
humanos que responderan a la demanda. A ma-
yor demanda, crecimiento de la organizacién con
inclusion de teletrabajadores; a menor demanda,
escasos costos fijos.

» Reduccidn de costos fijos en planta fisica, mante-
nimiento, servicios publicos, entre otros.

PARA LAS OPERACIONES:

> Control y seguimiento permanente al desarrollo
de las tareas programadas a través de las herra-
mientas tecnoldgicas.

»  Procesos descentralizados pero interconectados.

PARA EL AREA DE
RECURSOS HUMANOS:

»  Mejoramiento de las condiciones del reclutamien-
to al poder contratar al personal mas calificado
sin importar su ubicacion o disponibilidad de
desplazamiento hacia la sede de la organizacion.

> Mayor indice de retencidn del personal capacitado.

> Equilibrio entre los espacios laborales y persona-
les de los empleados que generan mayor calidad
de vida que se traduce en mayor productividad.

PARA EL AREA DE
TECNOLOGIA:

>  Reduccidn del costo en adquisicion de hardware
y software.

> Politica “Bring Your Own Device -BYOD-" que
aprovecha los dispositivos de propiedad del tra-
bajador y no aumenta costos para la organizacion.

> Control total sobre los escritorios virtuales y el flu-
jo de la informacidn.

> Reduccion del esfuerzo en mantenimiento de
equipos y optimizacion de la capacidad de res-
puesta frente al crecimiento de la compafiia.

LIBRO BLANCO | El ABC del teletrabajo en Colombia
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PARA LOS PROGRAMAS
DE RESPONSABILIDAD
SOCIAL:

> Reduccién de la huella de carbono al evitar el des-
plazamiento de los trabajadores hacia la empresa.

> Inclusién socio-laboral de poblacién vulnerable
gracias a las TIC: situacion de discapacidad, ais-
lamiento geografico, cabezas de familia.

»  Aporte al mejoramiento de la movilidad de las ciu-
dades y reduccioén del trafico asociado a las jor-
nadas de trabajo.

> Aplicacion de buenas practicas laborales que con-
tribuyen al mejoramiento de la calidad de vida
de los trabajadores y a su desarrollo, con la inte-
gracién de los ultimos avances de la tecnologia y
nuevas formas de trabajar.

BENEFICIOS PARA LOS
TRABAJADORES

Los colaboradores de las organizaciones reciben la posibi-
lidad de trabajar en lugares distintos a su oficina como una
oportunidad para mejorar su calidad de vida y aumentar
su rendimiento. Entre los beneficios especificos para ellos
se encuentran:

> Ahorros en tiempos por desplazamientos entre
hogar y oficina.

> Ahorros en dinero derivados de la disminucidn
de desplazamientos, tangibles en la reduccidén
de costos de combustible o pagos de transporte
publico.

> Ahorros y mejoras significativas en la alimenta-
cion y la salud de los trabajadores, al consumir
alimentos preparados en sus hogares.

> Mejoras en la salud al reducir el estrés derivado
de los desplazamientos y los gastos asociados,
ademads de oportunidades de incluir en la rutina
diaria tiempo para el cuidado fisico.

> Reducciéon de la huella de carbono y el impacto
ambiental producido por cada trabajador duran-
te los desplazamientos y el consumo de energia
en las oficinas.

> Mejora en los lazos familiares y vecinales al tener
mayor presencia fisica en el hogar y otros espa-
cios de socializacion.

»  Optimizaciéon de las actividades personales gra-
cias al desarrollo de habilidades para la gestiéon
del tiempo vy las tareas.
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d{Qué debe tener en cuenta una organizaciéon al momento de adoptar teletrabajo?
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ORGANIZACIONALES

Gestidn del cambio organizacional,
compromiso y sensibilizacion

SAJO
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TECNOLOGICOS

Definicion de la infraestructura
y plataformas tecnologicas
que soportaran el teletrabajo.
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JURIDICOS

Atencion a la legislacion
vigente en materia juridica,
de riesgos laborales y
de relaciones con los sindicatos.
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CAPITULO?Z2

IMPLEMENTACION DEL TELETRABAJO EN

LAS ORGANIZACIONES

El proceso de implementacion del teletrabajo 'en las orga-
nizaciones responde a una serie de etapas y pasos a se-
guir que se resumen en partir de un compromiso institu-
cional, desarrollar la planeacion, dar inicio a un proceso de
pruebay validacion, y asi llegar a la adopcion del modelo.

s

Esta propuesta resume, para el caso colombiano, las eta-
pas principales e incluye recomendaciones de caracter ju-
ridico, técnico y organizacional para lograr cada uno de los
objetivos propuestos.
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IMPLEMENTACION DEL
TELETRABAJO EN LAS
ORGANIZACIONES

El proceso de implementacion y adopcidn del modelo de teletra-
bajo incluye cinco etapas cada una con pasos definidos.

> La primera de ellas es el compromiso institucional que da
claridad sobre la voluntad y los objetivos de la direccién con
la implementacién del modelo.

> La segunda es la planeaciéon general del proyecto en la cual
se define un plan de ruta para alcanzar esos objetivos y los
recursos necesarios para lograrlos.

> La tercera es la autoevaluacién en materia juridica, tecnold-
gica y organizacional, para identificar los recursos y nece-
sidades a suplir para iniciar el proceso de implementacion.

> La cuarta, es el desarrollo de la prueba piloto que medira la
capacidad de adaptaciéon de la organizacion y los emplea-
dos a este cambio.

> Y por ultimo, la quinta etapa serad de apropiacion en la cual
se adopta el modelo con la aplicacidon de procedimientos y
politicas del teletrabajo como modalidad laboral de manera
continuada.

Las etapas propuestas, que parten de la revision de modelos im-
plementados a nivel mundial y nacional, se enmarcan en un pro-
ceso de gestidn del cambio organizacional que busca preparar la
estructura necesaria y a las personas involucradas para ser exito-
Sos en su aplicacion.

A continuacioén presentamos una metodologia clara, sencilla y pre-
cisa que permita llegar hasta la apropiacion exitosa del modelo de
teletrabajo.

LIBRO BLANCO | El ABC del teletrabajo en Colombia
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PASO 1. CONFORMACION DEL EQUIPO LIDER
ACUERDO A NIVEL DIRECTIVO DEL PROYECTO DE TELETRABAJO
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Como se menciond, no es posible avanzar en el proceso de adop- DT)LEEL?;IJQI(‘;\(()ELCI'II?SR te\etrgbq]‘/o

cion del teletrabajo si no se cuenta con el apoyo de la alta direc-
cion. Para esto, es necesario que el drea que tenga la iniciativa,
presente a los lideres de la organizacion la propuesta y consiga su

apoyo durante el proceso. _ _ ) ) o )
Una vez la direccidn de la organizaciéon se ha decidido por reali-

zar el proyecto de implementaciéon del modelo de teletrabajo, es
necesaria la conformacion de un equipo que lidere y coordine el
proceso.

El resultado de este paso deberia ser la voluntad por parte de la
alta direccion de la entidad por adoptar modelos de teletrabajo,
gue servira de base para las etapas siguientes.

Se sugiere al drea interesada estructurar una presentacién con los

o . En términos generales este equipo puede estar conformado por
siguientes contenidos:

un area especifica que logre el apoyo de las otras dreas claves o
por un grupo de personas representantes de cada una de estas,
gue trabaje de manera coordinada para lograr los objetivos.

Se sugiere que minimo formen parte del equipo lider represen-
g e tantes d(:l Ic:js érfeas de Recursgs Hurleanos, Finabr;cigral, Tecnolo%ia
Qué es teletrabaio A " y Seguridad Informatica, Juridica, el responsable del Sistema de
y cudles son susJ — Politica gu'be’::.omentol Qestién de !a Seguridad y la Salud en gl Trabajo de la organi;a-
beneficios = y amparo Juridico cién, y del sindicato (en caso de que exista). Entre ellos se elegirad
al lider del proyecto, quien idealmente debe tener nivel decisivo
al interior de la organizacion.

Las funciones basicas del equipo de coordinacién radican en di-
sefar y acompanar el proceso de implementacion del modelo de
teletrabajo y de sensibilizar a todas las instancias de la organiza-
@ Experiencias cion sobre su alcance. En el compromiso del equipo coordinador

@ Metodologio generol AN de otras y de la actitud positiva de los empleados frente al cambio radica
O, el buen desarrollo del proyecto.

<:>. de implementacion y —_—
organizaciones
herramientas S Las funciones basicas del equipo coordinador son:

1. Elaborar la planificacion estratégica del proyecto.

2. Supervisar en forma continua el avance de la ejecucion del
proyecto.

. - 3. Generar informes de avance y finales del proyecto.
J Aplicabilidad y Y proy
beneficios previstos 4.

IdTbl para la organizacion

Modificar el proyecto, realizando ajustes o correcciones que
estimen pertinentes.

5. Desarrollar la politica de teletrabajo en la organizacion.
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Como apoyo al equipo lider se podran designar supervisores por
area quienes velaran por el cumplimiento de las funciones y va-
lorardn distintos aspectos del modelo propuesto, que serviran de
base para el trabajo de la coordinacién del proyecto. Entre otras,
los supervisores podran hacer mediciones en relacién con:

Adaptaci

o6n al cambio del

drea de trabajo donde el
trabajador venia
desarrollando las funciones

Funcionamiento de las
herramientas tecnoldgicas

En el caso de entidades publicas se recomienda la expedicion
de una Resolucidon que respalde las acciones del proyecto, sus li-
neamientos generales y la conformacion y responsabilidades del
equipo lider.

Asi mismo, en el ambito privado podra emitirse un comunicado
a las distintas direcciones de la organizacién confirmando la vo-
luntad de realizar el proceso y la asignacion de responsabilidades
para su desarrollo.

Adicionalmente, tanto entidades publicas como privadas pueden
decidir apoyar la iniciativa gubernamental de firmar el Pacto por
el Teletrabajo con el cual expresan su voluntad de implementar el
modelo o apoyar su promocidn en el ambito nacional.

El Pacto por el Teletrabajo brinda a las entidades firmantes el

s

acompafamiento necesario por parte de la Comisidon Asesora, asi
como visibilidad de sus procesos de innovacion organizacional. El
Pacto es un marco de cooperacion para el fomento y promocién
de esta modalidad laboral en el pais y se basa en el intercambio
de experiencias para identificar mejores practicas en su adopcion
y asi alcanzar mejores resultados.

Respuesta a las expectativas
de comunicacion e
interaccion del equipo de
trabajo

Respuesta de los sistemas de
seguimiento y control de los
objetivos pactados

Todos los factores que puedan afectar el buen desempeno y realizacion de las actividades Compromiso Generalidades

rom Derechosy
organizacional del proceso de deberes de los
por adoptar el adopcion involucrados

teletrabajo

Medicion del equipo lidery
supervisores por dred

FORMALIZACION DEL INICIO DEL proceso
PROYECTO DE TELETRABAJO

® ®

*' o 0

aid g &ia —
Mo o1
COMPROMISO Aal B .
INSTITUCIONAL ACUERDO A CONFORMACION FORMALIZACION
NIVEL DIRECTIVO DEL EQUIPO LIDER  DEL INICIO DEL PROYECTO
DEL PROYECTO DE TELETRABAJO

Para que el proceso inicie con todas las garantias y tanto los jefes
de las distintas dreas como los colaboradores de toda la organiza-
cién comprendan su alcance, lo ideal es contar con un documento
gue soporte las acciones que continuaran.
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Compromisos para la
toma de decisiones

Trabajando por una
misma meta

Bandera verde para la
innovacion organizacional
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SEGUNDA ETAPA:

PLANEACION GENERAL

Como todo proyecto, la implementacion del teletrabajo requie-
re de una planificacion que oriente las acciones hacia el logro de
los objetivos que se proponen, garantice los recursos necesarios
y mitigue los riesgos posibles para la organizacién y las partes
interesadas.

En el proceso de adopcidn de un modelo de teletrabajo, la etapa
de planeacion integra la planeacidn general del proyecto y la sen-
sibilizacion a las personas involucradas en el proceso.

LIBRO BLANCO | EI ABC del teletrabajo en Colombia
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MEJORES PRACTICAS:
BANCOLOMBIA

En Bancolombia, una de las mas grandes compafias de servicios
financieros del pais, el proyecto de teletrabajo surgié como inicia-
tiva del Area de Activos de la Planta Fisica con el objetivo de apro-
vechar los espacios fisicos alinedndolos con la politica de ‘Banca
mas humana’, luego de conocer en 2011 en Chicago (EE.UU.), las
tendencias en movilidad, aprovechamiento del espacio y manejo
de sistemas colaborativos.

La prueba piloto se realizé durante 4 meses, iniciando en febre-
ro de 2012, con la participaciéon de 30 colaboradores en modali-
dad de teletrabajo suplementario y 20 moviles en las ciudades de
Bogota y Medellin.

Después de haber evaluado los resultados del piloto, Bancolombia
adoptd esta modalidad como una nueva forma de trabajo defi-
niendo los procedimientos y adecuando la estructura, de modo
gue a julio del 2013 cuenta con 337 teletrabajadores moviles, en
su mayoria ejecutivos de cuenta y facilitadores de formacion, ade-
mas de otros 47 teletrabajadores suplementarios.

En la actualidad se estudia incluir colaboradores de
Barranquilla y Cali dentro del modelo de teletrabajo.
Se destacan los indicadores de resultados que inclu-
ven la medicion de huella de carbono, la eficiencia
en el espacio, la productividad y la satisfaccion de
los colaboradores.

Sobre este ultimo aspecto, cabe resaltar que el equipo de tele-
trabajadores destaca el mejoramiento de su calidad de vida al
disponer de mayor tiempo para compartir con la familia, el fo-
mento de la autogestidn, el fortalecimiento de la confianza y la
reduccion de tiempos en desplazamientos, entre otros beneficios.
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PLANEACION GENERAL DEL
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PLANEACION £
PLANEACION Sensibilizacion
GENERAL
DEL PROYECTO

A partir del andlisis de la metodologia sugerida, en este paso
el equipo lider debera definir la forma en que se adelantara el
proyecto.

Si bien en un principio puede no contar con toda la informacién
para responder a estas preguntas, se sugiere crear esta estructura
al iniciar el proceso y recopilar informacion en los pasos siguien-
tes, de modo que se integre la informacidn base para direccionar
de forma clara e integral el proceso.

Definir los objetivos del proyecto con base en
necesidades concretas, tales como:
+ Mejorar la productividad.

+ Redisenar los usos del espacio fisico de la
organizacion.

« Facilitar o evitar el despalzamiento de los
trabajadores a la sede de la organizacion.

+ Reducir el impacto de la alta rotacion de los
colaboradores.

« Conciliar la vida personal y laboral de los
trabajadores.

+ Resolver algunos problemas organizacionales
relacionados con las jornadas o espacios de
trabajo.

de la organizacion.

organizacion haya identificado.
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¢ Qué se propone lograr la organizacién con
el proyecto de teletrabajo y para cuando?

« Ampliar la capacidad competetiva y operativa

+ Dar respuesta a una necesidad especifica que la

(@Y,

teletrabajo
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¢Qué pasos se van a dar?

Conocer la metodologia sugerida y ajustar a los

intereses y necesidades de la entidad, considerando:

« Tiempo esperado para la adopcion del modelo.
« Cantidad de colaborades beneficiarios.
+ Grado de innovacion y flexibilidad organizacional.

« Nivel de adopcién y uso de TIC en los distintos
procesos y cargos.

« Proyeccion a futuro de la modalidad.

¢Cudles son los pasos a seguiry qué se
necesita para continuar?

Elaborar un plan de accién para avanzar con una
direccién clara e integral del proceso, con la
siguiente informacion:

« Etapas y metas definidas para cada proceso.
« Acciones a desarrollar para alcanzar esas metas.

+ Responsables y personas que intervienen en cada
etapa.

+ Cronograma y fechas limite.

« Indicadores de avance y resultado.

LIBRO BLANCO | EI ABC del teletrabajo en Colombia

o
/
B
RECURSOS

AN

RIESGOS

LIBRO BLANCO | El ABC del teletrabajo en Colombia

¢ Qué recursos se requieren y con cudles se
podra contar?

Aunque el teletrabajo supone altos retornos de la
inversion, es importante considerar algunas
necesidades para su adopcion:

+ Disponibilidad de recursos tecnolégicos.
« Disponibilidad de recursos organizacionales.

+ Presupuesto de inversion para la adopcion
del modelo.

¢Qué obstaculos podria tener el proceso?

Aunque son considerables los beneficios que
genera el teletrabajo, es pertinente considerar
los riesgos que puede traer para la organizacion:

- Dificultades del trabajador para adaptarse al
modelo, los cuales deriven en atrasos en el
cumplimiento de los objetivos y por ende baja
en la productividad.

« Amenazas o riesgos informaticos por la inade-
cuada gestion de la informacion por parte del
trabajador.

- Pérdida del sentido de pertenencia del trabaja-
dor respecto de la organizacion que impacte la
calidad del trabajo o el compromiso con el
mismo.

¥
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¢ Como saber si se avanza y se logran 2 o PLANEACION PLANEACION )

los objetivos? GENERAL SENSIBILIZACION
DEL PROYECTO

Hacer seguimientoy evualuacion del Iogro en relacion La sensibilizacién general es un componente de preparacion para

con las metas propuestos: el cambio que deberd apoyarse en una estrategia de comunica-
ciéon y en una matriz de cambio que identifique los publicos ob-
jetivo en los distintos momentos del proceso, para asi facilitar el
avance y la gestiéon de cambios culturales y de procedimientos

INDICADORES

« Productividad derivada del rendimiento de los

colaboradores en el cumplimiento de sus metas en que se requieren.
relacion con el tiempo invertido en ellas: evaluacion Considerando que la implementacion del proyecto requiere de la
del desempeno y control de gestic’m por participacion activa de diferentes areas y niveles de la organi-

zacion, es conveniente que desde el nivel directivo, y de forma
alineada con las estrategias de comunicacion de la entidad, dar
a conocer los objetivos del proyecto y la metodologia general a
aquellas personas que estaran involucradas inicialmente en la pla-

compromisos.

« Aprovechamiento de los espacios de las oficinas y

disminuciéon de los costos derivados: medicion de neacion, de esta manera se facilitard que comprendan la impor-
tiempos muertos de oficinas y establecimientos de tancia de su aporte y se comprometan con esta.

costos. Posteriormente, al iniciar la etapas de Pilotaje y Apropiacion po-

dra hacerse una divulgaciéon masiva que ayude a generar el am-

« Nivel de satisfaccidon laboral de los colaboradores: biente positivo y de cooperacion con las actividades que se van a

desarrollar, ya sea de parte de los posibles teletrabajadores, como

encuestas del clima laboral. de sus jefes y colegas.

« Calidad de vida de los trobojodores: encuesta de El trabajo de sensibilizacidon es muy importante a nivel de los li-
clima laboral deres y jefes quienes deben ser conscientes de su responsabili-

dad en las decisiones sobre la participacion del drea a su cargo
y la orientaciéon y apoyo que deben brindar para el desarrollo del

« Contribucion al medio ambiente: medicion de la
proyecto.

huella de carbono de los teletrabjadores.

« Contribucion a la movilidad de las ciudades: PROCESO DE COMUNICACIC’)N

disminucion de numero de desplazamientos.

« Rotacién y ausentismo de los empleados:
reporte de personal.

Personas Colaboradores

relacionadas con de la organizacién

la planeacién
(Comunicacion
cerrada)

(Comunicacion
masiva)
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SEGUNDA ETAPA:

PLANEACION

» Planeacion General del
Proyecto

» Sensibilizacion

ADOPCION

MEJORAMIENTO

TERCERA ETAPA

AUTOEVALUACION DE LA ORGANIZACION

Para identificar la viabilidad de implementar un modelo
de teletrabajo y cual es la mejor metodologia para adop-
tarlo, la organizacién tendra que realizar un diagnodstico
sobre sus condiciones y los requisitos iniciales para poder
avanzar.

El propdsito de la autoevaluacion es analizar la situacion
actual de la organizacion frente a las expectativas que

0 ./ @
¥Ws

Componente

3. AUTOEVALUACION U
juridico

LIBRO BLANCO | El ABC del teletrabajo en Colombia

tiene respecto del teletrabajo, e identificar si en principio
es apta para su adopcion. Se debe cuestionar si tiene la
capacidad de adaptarse a los cambios organizacionales y
culturales que implica el nuevo modelo.

Esta autoevaluacion puede enmarcarse en la revision de los
tres componentes en que se agrupan los requerimientos
para el modelo: juridicos, tecnoldgicos y organizacionales.

¢

/=N
00

Componente
tecnologico

0«0
4diA 4iA
Componente
organizacional

Informe de
conclusiones de la
autoevalucion
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PASO 2. ,
AUTOEVALUACION EN EL
COMPONENTE TECNOLOGICO

® © 9 &

PASO 1. ,
AUTOEVALUACION EN EL
COMPONENTE JURIDICO

3 = = N /=N =
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— D D ‘?A ’ ‘?A 1 COMPONENTE Informe de
~— Informe de o AUTOEVALUACION 7 COMPONENTE Compongnte conclusiones de la
. AUTOEVALUACION COMPONENTE Componente Componente e e JURIDICO TECNOLOGICO organizacional autoevalucion
JURIDICO tecnoldgico organizacional autoevalucion

El teletrabajo por definicion implica el uso de Tecnologias de la
Informacioén y la Comunicacion (TIC) en sus procesos. Al pensar
en esta modalidad es importante validar si la organizacion cuen-
ta con las herramientas tecnoldgicas necesarias para desarrollar
teletrabajo prestando atencién especial a qué necesidades tiene
cada perfil. Se debe partir de la premisa que ‘no es el perfil el que
se adecua a la tecnologia existente, es la tecnologia la que se debe
adecuar a un perfil determinado’.

Consiste en identificar la normatividad vigente y aplicable para
cada entidad. Entre las consideraciones generales de la legislacion
para el sector publico y el privado se encuentran:

SECTOR PRIVADO

SECTOR PUBLICO

Esto quiere decir que no todos los perfiles requieren de la misma
tecnologia, toda vez que no realizan las mismas actividades, de alli
la pertinencia de identificar las necesidades tecnoldgicas especi-
ficas para cada uno de ellos.

« Expedicién de resolucién de
cardcter general.

« Expedicién de resoluciones de cardcter
particular para cada teletrabajador.

- Diligenciar formato de autorreporte de

condiciones laborales del teletrabajador.

+ Generacion de una politica interna de
teletrabajo (recomendada pero no exigida
por la ley).

« Inclusién de otrosi para los contratos de
teletrabajadores.

« Diligenciar formato de autorreporte de
condiciones laborales del teletrabajador.

+ Modificar el Reglamento Interno de Trabajo.

La revisidon del componente de tecnologia deberd darse de ma-
nera paralela a la identificacion de cargos teletrabajables, consi-
derando que la disposicidon de esta podra determinar en muchos
casos la calificacidon de cada perfil.

Para responder las inquietudes sobre los requerimientos tecno-
|6gicos que podria tener un teletrabajador simplemente se debe
identificar qué es aquello que requiere en su escritorio fisico y
pensar que estas constituyen las herramientas con las que debera
contar en su lugar de trabajo a distancia.

Asi, el teletrabajador necesitard de un dispositivo a través del cual
desarrollara sus funciones que bien puede ser un computador de
escritorio, un portatil, una tableta o incluso un teléfono inteligente.

También requerird de una conexion a Internet que le permita man-
tenerse en contacto con la organizacién y las personas que tra-
bajan en ella. Y por ultimo, pero no por ello menos importante,
deberd contar con acceso remoto a toda la informacién y las apli-
caciones necesarias para ejecutar sus tareas.

En general se recomienda revisar los siguientes elementos para

s

identificar el nivel de preparacidn tecnoldgica de la organizacidon
frente al teletrabajo:

Para ampliar la informacidén sobre aspectos juridicos a considerar
en el proceso, puede consultar la Guia Juridica para Teletrabajo
y la Guia para la Prevencidn de Riesgos Laborales, al final de esta
publicacion.

¥
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PASO 3.
nfraestructura AUTOEVALUACION EN EL
COMPONENTE ORGANIZACIONAL
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Procesos de

administracion , @
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e AUTOEVALUACION COMPONENTE COMPONENTE COMPONENTE conclusiones de la
JURIDICO TECNOLOGICO ORGANIZACIONAL autoevalucién
® & Mesa de Acceso a % En el componente organizacional se deben analizar aspectos fun-
,-‘ Internet damentales para el proyecto tales como la identificacion de car-
ayuda gos teletrabajables, los costos y presupuesto, y los riesgos del
proyecto.
E. Seguridad de la red
la informacion
y COMPONENTE

ORGANIZACIONAL

Para ampliar la informacidn sobre aspectos tecnoldgicos a consi-
derar en el proceso, puede consultar el capitulo dedicado a este
componente que hace parte de esta publicacion.

2

RECURSOS ABMINISTRATIVA

HUMANOS Y FINANCIERAS

MEJORES PRACTICAS:
CISCO

Cisco es una multinacional dedicada al networking y las teleco-
municaciones con sede en Colombia. Respecto de la tecnologia
necesaria para trabajar a distancia sefalan que a nivel mundial
la tendencia de infraestructura y plataformas para el teletrabajo
estd concentrandose en la virtualidad de los sistemas de almace-
namiento y los entornos de trabajo.

En este sentido los sistemas mas populares son co-
nocidos como “cloud computing” y corresponden al
acceso a aplicaciones que estan instaladas en la
nube; el segundo sistema es un “escritorio virtual”, + Definir condiciones de planta de personal: traba-

con una nocién mas amplia en la que es posible acceder remota- jadores por tipos de contrato, niveles y areas
mente a la informacioén y los programas, concentrando el proce- estabilidad en la estructura.

El proyecto de implementacion
del teletrabajo requiere:

RECURSOS
HUMANOS

« Identificar cargos aptos para teletrabajar y dreas
en que podria aplicarse el modelo.

samiento y el archivo en los servidores de la organizacion, refor-
zando asi la seguridad de los datos y permitiendo que cualquier
dispositivo sea un medio a través del cual acceder, justamente, al
escritorio de cada empleado dentro de la organizacion..

« Identificar rasgos y procesos culturales que
puedan facilitar o retar el éxito del proyecto.

- Identificar los procesos existentes para medir
indicadores relacionados con el desmempeno y la
productividad, competencias, reisgos laborales,
satisfaccion laboral y de calidad de vida.

« Identificar herramientas de comunicacion y
recursos sobre los cudles se puede soportar la
gestion del cambio.

- Identificar los recursos necesarios para efectuar
procesos de seleccion, capacitacion y seguimiento
de posibles teletrabajadores.
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ELEMENTO CLAVE:

Se debe considerar la inversion
TCIONES y las decisiones administrativas

ADMINISTRATIVAS

Y FINANCIERAS a tomar

IDENTIFICAR CARGOS APTOS PARA
TELETRABAJAR Y AREAS EN QUE
PODRIA APLICARSE EL MODELO

s

Para realizar esta labor se sugiere acompafar a las distintas areas
de la organizacién en el andlisis de los procesos bajo su res-
ponsabilidad y los cargos asignados, de manera que al final se
pueda construir un mapa claro de dénde se ubican los posibles
teletrabajadores.

PARA ESTE ANALISIS SE PUEDEN
FORMULAR INICIALMENTE LAS
SIGUIENTES PREGUNTAS:

» ¢lLa organizacion tiene empleados cuya actividad principal
estd relacionada con el procesamiento de informacidén o ge-
neracion de conocimiento?

» {dLa organizacion cuenta con cargos susceptibles de ser tra-
bajados a distancia, es decir que no requieren estar necesa-
riamente en la oficina para ser desarrollados?

» <éla politica de seguridad de la informacién supone restriccio-
nes para tratar algun dato o documento fuera de las instala-
ciones fisicas de la entidad?

> ¢Existen las herramientas para que los empleados se comu-
niguen con la organizacion: lineas telefénicas, conexién a
Internet, aplicativos seguros, servicios de mensajeria, chat
y videoconferencia?

> ¢Es posible establecer objetivos medibles sobre las activida-
des laborales desempefiadas por los trabajadores?

Las anteriores respuestas demostraran la viabilidad de teletrabajar
en la organizacion en lo relacionado con los cargos; sin embargo,
en materia de recursos humanos es necesario considerar el perfil
de las personas que ejecutan las labores, quienes deben contar
con ciertas competencias necesarias para un trabajo a distancia.

En relacidn con las tareas desarrolladas, los perfiles mas desea-
bles para teletrabajar cuentan con alguna de estas caracteristicas:

> El tipo de tareas es de innovacién, generacién de conoci-
miento o gestion de informacion a través de las TIC.

> No tiene contacto presencial con el cliente.
> No tiene a su cargo un gran nimero de personas.

Ademas de lo anterior, es necesario que cada una de las personas
que ejecuta los cargos susceptibles de teletrabajar cuente con
unas competencias minimas que lo conviertan en un candidato
idéneo para participar en el piloto. Esto deberd tenerse en cuen-
ta en el momento de realizar la seleccién de los teletrabajadores.

LIBRO BLANCO | EI ABC del teletrabajo en Colombia

- Estimar los costos del proyecto vy la disponibilidad
de recursos.

- [dentificar condiciones de administracion de espa-
Cios y recursos fisicos.

- [dentificar los requisitos relacionados con sistemas
de gestion y procesos administrativos vigentes en
la organizacion para realizar el proceso.

ELEMENTO CLAVE

ESTIMAR LOS COSTOS DEL
PROYECTO Y LA DISPONIBILIDAD DE
RECURSOS

Después de recopilar informacion de las condiciones y requeri-
mientos de los componentes revisados hasta el momento, se de-
beran determinar los costos del proyecto bajo distintos escena-
rios, asi como la disponibilidad y procedimientos para utilizar el
presupuesto necesario.

Al formular el presupuesto se debe tener en cuenta siempre que
el teletrabajo requiere una inversion inicial con un retorno que se
asegura en reduccion de costos fijos (planta fisica, servicios pu-
blicos, etc.). Asi mismo, la adopcidén de esta modalidad laboral
supone un aumento en la productividad, por lo que las alarmas
gue podrian generar las cifras de inversion inicial requerida, po-
dran apagarse pensando en la rentabilidad que traera en el me-
diano plazo.

Sin adentrarse en la inversion completa requerida para operar
bajo un modelo de teletrabajo, al momento de iniciar es necesario
realizar algunas inversiones, especialmente en materia de tecno-
logia vy, en algunos casos segun la metodologia que se defina y
los recursos existentes, en contratacion externa para la seleccion,
formacion y medicién de resultados. Entre los costos a considerar
se encuentran los siguientes:

LIBRO BLANCO | El ABC del teletrabajo en Colombia
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» Diagndstico y formulacion del proyecto.

> En los casos en que el domicilio del trabajador se convierta
en su nuevo espacio de trabajo, se deben incluir costos rela-
cionados como el aporte para servicios publicos, material de
oficina, equipos tecnoldgicos y de seguridad laboral.

> Formacidn técnica para la operacion bajo teletrabajo, espe-
cialmente en materia tecnoldgica, de seguimiento a objetivos

y de desarrollo personal para gestionar el cambio. N ECESI DAD ES
> Inversidn en tecnologia tanto en dispositivos, como infraes- pOR RESO LVER

tructura de conexiones y soluciones de comunicacién y co-
laboracion. Al revisar con atencidén las necesidades tecnold-

gicas probablemente se encontrard que la organizacion ya P =

cuenta con por lo menos un 70% de la tecnologia necesaria l l Juridico

para teletrabajar.

)

>  Los costos derivados de las inspecciones para el levantamien-

to de la matriz de riesgos en el lugar de trabajo de cada uno

de los teletrabajadores. Tecnoldgico
» Creacién y administracion de un servicio de atencion técnica B

a los teletrabajadores que les permita sortear cualquier difi-
cultad operativa.

»  Seguimiento y evaluacién de los resultados de la experiencia. Orgonlzcuonol

PASO 4.
INFORME DE CONCLUSIONES DE LA
AUTOEVALUACION

N
@ 2] @ @ I[]] Suricico
. . o —_— )
~_ 0 .0 = o
i D D 4h 4 1 Tecnolégico
3 ; COMPONENTE ey INFORME DE S
« AUTOEVALUACION ) COMPONENTE =~ COMPONENTE -4\ ySIONES DE LA
JURIDICO TECNOLOGICO ORGANIZACIONAL

AUTOEVALUCION

El objetivo de la autoevaluacion es analizar la situacién actual de Orgomzouoncl

la organizacion de cara a las expectativas que tiene frente al tele-
trabajo, e identificar si es apta para su implementacién, lo cual se
logra luego de avanzar en los pasos descritos.

El informe final de la autoevaluacién incluira los resultados arroja-
dos y una serie de conclusiones que orienten sobre la capacidad DISPON I BILI DAD

de la organizacioén para implementar el teletrabajo. SU FICI ENTE

En caso que los resultados sean positivos y la organizacion decida
llevar a cabo una prueba piloto de teletrabajo, podra actualizar el
plan general del proyecto e incluir en él la realizacion del piloto.

Por el contrario, si la organizacién considera que no es viable
implementar el teletrabajo por los resultados encontrados en la
autoevaluacion, es posible realizar un ejercicio similar sobre la
pertinencia de adoptar esquemas de trabajo flexible u otras al-
ternativas que a mediano plazo faciliten la implementacion del
teletrabajo.

LIBRO BLANCO | EI ABC del teletrabajo en Colombia LIBRO BLANCO | EI ABC del teletrabajo en Colombia

|17



(W)

teletrabajo

AUTOEVALUACION

S
!\h

» Componente
"\ tecnoldgico

o » Componente
AiA organizacional
[ ]

TERCERA ETAPA:

» Componente juridico

4 ¢ PRUEBA PILOTO

CUARTA ETAPA:

PRUEBA PILOTO

Antes de la adopcion definitiva del teletrabajo es reco-
mendable probar como se adapta este modelo a la orga-
nizacion; a partir de los resultados de la prueba piloto se
iniciard la elaboracion de los procedimientos y las politicas
gue posteriormente se validardn para su apropiacion con
mayor solidez.

Los pasos que se describen a continuacion constituyen el
proceso de planeacién de la prueba piloto, su ejecucion y
evaluacion de resultados. Sin la anticipacion adecuada de

®
e i Wi e

Definicion

Poblacion

LIBRO BLANCO | El ABC del teletrabajo en Colombia

dela Convocatoria Seleccion Capacitacion administrativa

los factores que intervienen en cada uno de los pasos del
pilotaje, no sera posible adelantar con éxito la pruebay en
consecuencia el proyecto de teletrabajo.

Lo recomendado es que luego de seguir los pasos que se
describen a continuacidn, la etapa de pilotaje tenga una
duracion entre 4 y 6 meses para poder hacer mediciones
gue arrojen informacion concluyente sobre los resultados,
las posibles acciones de mejora, los costos, el control de
riesgos y la aplicabilidad del modelo en general.

Evaluacion

Preparacion

y medicién del Piloto

Seguimiento Pilotaje Socializacién


Carolina
Resaltado


ELEMENTO CLAVE:

PLANEACION DEL PILOTO Y
DIVULGACION

Realizar la planeacion completa de como se va a desarrollar el pi-
loto antes de iniciar la convocatoria de manera haya claridad sobre
el procedimiento a seguir en el momento de hacer la divulgacion.

PASO 1. ,
DEFINICION DE LA POBLACION
OBJETIVO DEL PILOTO Y
MODALIDAD A APLICAR

s @ 0 2 © @ 9 9 9
Lo | i i@ i So Wi H B B

DEIBIEIICIC)N aoe Preparacion

LA . Convocatoria Seleccion Capacitacion administrativa
POBLACION

Pilotaje Evaluacion

Seguimiento del Piloto

y medicion

Socializacion

4 « PRUEBAPILOTO

El proceso de adopcion del teletrabajo en las organizaciones se
basa en la planeacioén, en consecuencia el éxito de sus resultados
y en particular los de la prueba piloto, dependen de la detallada PASO 2.

anticipacion de cada uno de los factores que implica la flexibiliza- CONVOCATOR|A D E pA RT|C| pAC|ON

ciéon de los espacios laborales usando las TIC como mediadoras.
EN EL PILOTO

El paso inicial en la planeaciéon de la prueba piloto es definir sus
alcances en materia de posibles teletrabajadores y caracteristicas
particulares del modelo a adoptar; esto es, definir si se espera que
toda la entidad haga parte de la prueba o solo algunas areas, en

qué condiciones de tiempo y cantidad de dias a la semana seria
conveniente que se desarrolle, entre otros. @ @ @ @ @ Q Q @
{3

En este punto es necesario considerar tres aspectos fundamentales: }g’b fee o I §eX L/_l‘_{l_ Qﬂ?
i Fil od B o P
o 0F0 v@

0

4 PRUEBA PILOTO PENGN CONVOCATORIA o Preparacion  gequimiento  Pilotaje  EVAIMACON g e
° DELA Seleccion  Capacitacion administrativa 8 - del Piloto  S0cializacion
POBLACION y medicion
>
48 ................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................ 49
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Mediante la convocatoria se busca identificar a los colaboradores
interesados en participar de la prueba piloto, partiendo de las de-
finiciones del paso anterior.

PASO 3. ,
PROCESO DE SELECCION DE LOS
PARTICIPANTES

En este punto es importante tener en cuenta que de acuerdo con
la legislaciéon vigente, para los trabajadores que ya cuentan con
un contrato laboral, el teletrabajo es voluntario y reversible. Esto
quiere decir que no hay obligatoriedad por parte del empleador
ni del empleado en adoptarlo; por lo tanto, la participacion en el

piloto deberd basarse en un acuerdo entre el jefe y el colaborador ¢
considerando la conveniencia y posibilidad segun el cargo vy las 7
condiciones de cada persona.

@ & ¢ @ ¢ 9 ¢ 9
> @

G| Wi il i 6o g p b

Para convocar a los participantes, se podrd planear la realizacidn DEFINICION 224 -
d [ d ibilizacid donde | laborad jef 4 PRUEBA PILOTO - Preparacion o imiento  Pilotgje  Evaluacion o L
e sesiones de sensibilizacién en donde los colaboradores y jefes . DE LA CONVOCATORIA  SELECCION  Capacitacisn — administrativa g el Dot ocializacion

y mediciéon

de las a&reas y cargos escogidos conozcan los beneficios, las con- POBLACION
diciones del piloto y el procedimiento a seguir.

En algunas organizaciones se ha optado por que sea el jefe de
cada area quien postule directamente a los candidatos a teletra-

bajar de acuerdo con el conocimiento que tiene de cada uno de
ellos, circunstancia en la que sera relevante la cultura organizacio-
nal y el nivel de desarrollo y apertura de los lideres.

La selecciéon de los futuros teletrabajadores es primordial para
la buena ejecucioén del proyecto. Finalmente son los empleados
quienes desarrollaran el trabajo a distancia y seran ellos quienes

s

atravesaran todas las transiciones, por ello es importante consi-
derar criterios objetivos y subjetivos que conlleven una selecciéon
acertada.

DEFINICION
“ DEL PERFIL

Como todo proceso de seleccidn se sugiere partir de un perfil ba-
sico que ayude a determinar si el colaborador es competente para
desarrollar las actividades a su cargo de forma efectiva y satisfac-
toria, trabajando desde un lugar diferente a las instalaciones de la
organizacion con el uso de TIC.

REQUISITOS:

Junto a los criterios descritos en la etapa de planeacion, es
importante considerar algunos factores que pueden priori-
zar la selecciéon de algunos trabajadores sobre otros para
desarrollar trabajo a distancia:

» Interés y voluntad. Se valorard que el trabajador esté
interesado en practicar esta modalidad laboral.

» Antigliedad en la organizacién. En muchas experien-
cias este es un factor determinante para tener en cuen-
ta a un trabajador en el programa de implementacién
del teletrabajo, toda vez que es una persona que cono-
ce muy bien sus funciones y se desenvuelve cabalmen-
te en ellas, facilitando su adaptacién al nuevo modelo.

» Condiciones excepcionales. La existencia de trabaja-
dores con inconvenientes para el desplazamiento ha-
cia la sede de la organizacidn o con necesidades espe-
ciales derivadas de una discapacidad, ser cabeza de
familia, mujeres en estado de lactancia y otras simila-
res pueden convertirlos en candidatos potenciales para
teletrabajar.

¥
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> Porcentaje de teletrabajadores por area. Dependera
de las caracteristicas del trabajo desarrollado por cada

una de ellas y el presupuesto disponible. Evaluacion del candidato

por parte del jefe

COMPETENCIAS: o

El proceso de seleccidn de los futuros teletrabajadores debe
responder en principio a las necesidades de la organizacion,
pero ademads debe considerar una serie de caracteristicas
personales y competencias que permitan que cada emplea-
do se adapte y alcance los objetivos propuestos. Como guia

para determinar las competencias para ser teletrabajador se
Calificacion del

puede partir del siguiente enunciado genérico: Visita domiciliaria: -
Area de Gestion
* Condiciones Humana:
+ Desempenando actividades laborales remuneradas medioambientales . « Aplicacion de pruebas
- En espacios diferentes a las instalaciones fisicas del * Entorno familiar PROCED'M'ENTO psicotécnicos P
empleador o contratante  Disponibiidad DE SELECCION - .

+ Utilizando como soporte las TIC P I Evaluacion 180

FINALIDAD DE UN e . y concentracion

TELETRABAJADOR + De acuerdo a los requerimientos y procedimientos

Producir bienes y servicios de los clientes y la normatividad vigente
Partiendo de este enunciado las competencias estaran enmarcadas en esta descripcion: ‘
COMPENTECIAS TRANSVERSALES PARA EL TELETRABAJO Calificacion del
? Area de Tecnologia

- g PASO4.
GENERALES TECNOLOGICAS CA PAC | TAC' O N PA RA E |_
1. Implementar el teletrabajo de Aplicar herramientas de oficina en el T E L ET RA BAJ O

manera auto regulada. procesamiento de informacion.

2. Generar ventajos competitivas a _ Utilizar de manera eficiente las tecnologias
través de la gestion de relaciones. de informacion y comunicacion.

3. Mejorar permanentemente la - Optimizar el rendimiento de la

relacion entre los resultados infraestructura.
. Garantizar la seguridad de las herramientas

obtenidos y los recursos invertidos.
y de la informacion. ’"c} oo
00000900 000 0
i T TR

oy
: aaa
DEFINICION :
4 . PRUEBAPILOTO DE LA CONVOCATORIA  seLeccion CAPACITACION

DEFINICION DEL ,
PROCEDIMIENTO DE SELECCION

La organizacion podra definir distintos procedimientos para eva-

luar si un empleado es apto o no para el teletrabajo e incluirlos Seleccionados los futuros teletrabajadores es necesario capaci-
dentro de los procesos de seleccidon de personal ya establecidos. tarlos de modo que conozcan no solo los procesos técnicos, de

—

Ao W M

Aungue en el mundo la concepcion del teletrabajo se asocia con
trabajo desde cualquier lugar y a cualquier hora, se debe revisar
la Guia Juridica, incluida al final de este libro, sobre cumplimiento
de requisitos legales en Colombia en este aspecto.

s
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comunicacion, gestion del tiempo y lineamientos generales, entre
otros, sino que ademas entiendan la relevancia de su participacion
y faciliten a la organizacion el monitoreo de los resultados.

Se recomienda incluir dentro de esta capacitacion temas relacio-
nados con:
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4 o PRUEBAPILOTO

O

s

Prevencién en
salud y riesgos
laborales

® & ¢

Lineamientos y politicas
generales de la organizacion
para el teletrabajo

o

¥

FORMACION DE
TELETRABAJADORES

Uso y manejo de las
herramientas de tecnologia

La inclusiéon de material complementario on-line que acerque
cada vez mas a los teletrabajadores al entorno digital puede ser
un apoyo importante en este proceso.

PASOS5.

PREPARACION DE LAS )
HERRAMIENTAS DE TECNOLOGIA,
RECURSOS Y DOCUMENTACION

@ ¢

Manejo del cambio
y compentencias
para teletrabajar

®

0

000

i

[ &)
> ' Y Y
DEFINICION , .
. PREPARACION .
DE LA CONVOCATORIA  sELECCION ~ CAPACITACION R MINISTRATIVA Seguimiento
POBLACION y medicion

Wi i 6o  la

Partiendo del autodiagndstico y de los resultados de las evalua-
ciones hechas durante el proceso de seleccidn, se revisaran los
requerimientos de cada uno de los candidatos y se realizard un
alistamiento de las herramientas requeridas tanto a nivel adminis-
trativo, tecnoldgico y de espacios para teletrabajar.

=3

Pilotaje

®

vo

Evaluacion
del Piloto

&

Socializacion

LIBRO BLANCO | EI ABC del teletrabajo en Colombia

9,
&iA

ADMINISTRATIVO

De acuerdo con la legislacion y los lineamientos definidos para
la entidad, se deberd preparar la documentacién que legalice el
teletrabajo (Resolucién en el caso de los funcionarios publicos, o
los otrosies a los contratos en caso de empresas privadas), espe-
cificando el cambio de condicién del colaborador a teletrabajador,
su modalidad, horarios, etc.

Se deberd asi mismo cumplir el requisito de enviar el reporte de la
novedad a la ARL correspondiente.

En paralelo, el area de tecnologia se encargara de dotar con los
equipos, programas o aplicaciones necesarias a cada teletrabaja-
dor, de modo que al momento de iniciar sus tareas a distancia no
haya traumatismos en relacién al acceso a la informacion.

TECNOLOGICO

Ajustes al contrato

\Y \Y

Dotacién de equipos,
programasy
aplicaciones

Notificacion a la ARL

® ¢ @

\Y \Y

Verificacion de acceso
y gestion remota
de la informacion

PASO 6. ,
SEGUIMIENTO Y MEDICION DE
INDICADORES DURANTE LA
EJECUCION

@ ¢ @

®

0

4 + PRUEBAPILOTO

000

i
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DEFINICION ) .

. PREPARACION  SEGUIMIENTO
DELA CONVOCATORIA  SELECCION ~ CAPACITACION ADMINISTRATIVA Y MEDICION
POBLACION
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Considerando que la prueba piloto es una etapa fundamental para
probar si esta modalidad laboral es pertinente para la organiza-
cion, el seguimiento y medicion de indicadores es indispensable
para la toma de decisiones posteriores.

Antes de iniciar el pilotaje se debera planear su medicidn de acuer-
do con los objetivos y los indicadores definidos para el proyecto;
ademas, es necesario definir el procedimiento de medicién, de
modo que se pueda evaluar el grado de adopciény a la vez poner
en marcha las acciones correctivas y generar los procedimientos
tendientes a obtener los resultados esperados por la organizacion.

El seguimiento puede apoyarse en diversas técnicas de recolec-
cién de la informacion como entrevistas, encuestas, sesiones de
grupo vy todo tipo de sondeos que arrojen datos sobre el proceso.
Lo ideal es conseguir datos desde la vision de la organizacion y
desde la de los teletrabajadores para tener un panorama amplio
sobre lo que estd sucediendo.

Lo mas conveniente en todos los casos es tener en cuenta los ha-
llazgos encontrados para darles una pronta y efectiva solucién
gue permita no solo la implementacién adecuada del teletrabajo
sino también faciliten su adopcién y sostenibilidad a futuro.

Durante el seguimiento se recomienda prestar atencién a los si-

o}

4 o PRUEBAPILOTO

®

PASO 7.
PILOTAJE

® @

® ¢ ¢ ¢
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DEFINICION . : SEGUIMIENTO
ODE LCAO CONVOCATORIA  SELECCION CAPACITACION ADDR&DN?SRTAQCA‘%UA Y MEDICION PILOTAJE
POBLACION

Es el paso mas ansiado por la organizacion y los teletrabajadores
porque en él es cuando realmente se trabaja fuera de las instala-
ciones de la oficina usando las TIC.

Mientras el teletrabajador demuestra sus competencias y logros,
la organizacion debe estar al tanto de la evaluacidon y medicion
de resultados, especialmente para identificar hasta qué punto se

s

cumplen sus expectativas y encontrar soluciones efectivas a los
obstaculos que se presenten durante el proceso. Estos ajustes ser-
virdn para tomar correctivos generales al momento de hacer una
adopcion definitiva de esta modalidad laboral.

guientes aspectos, ademas de los propios del cumplimiento de
cada tarea:

Percepciones, emociones y sentimientos Se recomienda que durante la puesta en marcha del piloto se
de los teletrgbvojqdores durante la puesta incluya un seguimiento y evaluacion permanente en los siguien-
en marcha del proceso tes aspectos:
. » Revisidn del proyecto de teletrabajo, sus fines y objetivos.

» Capacitacion permanente a los teletrabajadores para el de-
sarrollo de nuevas competencias en gestidon de proyectos,
administracion del tiempo y herramientas de comunicacion.

» Seguimiento y apoyo a las competencias relacionadas con
el uso tecnoldgico y los procesos de comunicacidon asocia-
dos a este.

Control sobre » Revisidon y atencion permanente a los derechos y responsa-

Tiempos requeridos

inversiones, retornos, . . para la ejecucion de bilidades relacionadas con el trabajo diario tales como man-
costos y ahorros ASPECTOS las distintas tenimiento de dispositivos, mejores practicas en administra-
derivados de la tividad cion del tiempo y el espacio fisico, entre otras.
ejecucion del A EVALUAR octividades . o ;
proyecto > Altebnucl)n permanente a las normas de higiene y seguridad
aboral.
Beneficios Beneficios

. para el

teletrabajador

para la organizacion

Comparacion de resultados
entre el modelo de trabajo
presencial y el
teletrabajo

PILOTAJE DE TELETRABAJO

LIBRO BLANCO | EI ABC del teletrabajo en Colombia LIBRO BLANCO | El ABC del teletrabajo en Colombia

¥



PASO 8. PASO9.
EVALUACION DEL PILOTO SOCIALIZACION DEL PROCESO

® © © © o © o o © 5N ® © 9 © & © 0 ¢ ©

L0 | it dwm & W oA B @ L i & W A S @

DEFINICION . EVALUACION DEFINICION . EVALUACION  s0CIALIZACION
. PREPARACION SEGUIMIENTO Socializacién 4 . CAPACITACION ~ PREPARACION SEGUIMIENTO  pj| oTAJE

4. PRUEBA PILOTO DELA CONVOCATORIA  SELECCION CAPACITACION OISR T ¢ MEDICION PILOTAJE DEL PILOTO  PRUEBAPILOTO poé)EALCAlON CONVOCATORIA  SELECCION ADMINISTRATIVA ¥ MEDICION DEL PILOTO
POBLACION

Tal como se sefald durante el pilotaje, el seguimiento y evaluacion
ha de ser permanente y paralelo a su implementacién. Gracias a
este proceso es posible identificar los inconvenientes mas comu-
nes y darles una respuesta previa y definitiva para evitar cualquier
complicacién mayor luego de adoptar por completo el modelo de
teletrabajo.

Los informes periddicos son el resultado del proceso de segui-
miento y evaluacién. Gracias a ellos es posible generar las conclu-
siones definitivas sobre el modelo de teletrabajo y su pertinencia

Una estrategia de comunicacion que acompaie el proceso es fun-
damental para lograr la participacion, colaboracién y buena re-
cepcion del teletrabajo en todos los niveles de la organizacion.

Se recomienda socializar de forma permanente los avances del
proceso, entendiendo que no todos los publicos ni todos los
medios son los indicados para recibir y transmitir los mensajes
necesarios.

La socializaciéon es transversal a todo el proceso y dependiendo

del grado de claridad que la organizacion, el equipo lider y los je-
fes tengan del mismo y del procedimiento a seguir, se transmitira
Entre los criterios a evaluar se deben considerar siempre la pro- confianza y seguridad entre los colaboradores.

ductividad, rentabilidad y satisfaccion de los empleados y la or-
ganizacion frente al modelo. También es posible cuantificar los
resultados de indicadores relacionados con:

para la organizacion.

La alineacidon con las estrategias de comunicacién interna y ex-
terna de la organizacidn, junto a la definicidon de mensajes clave
a divulgar en eventos, carteleras, Intranets, boletines internos y
> Reduccidn de los costos de planta fisica. demas medios disponibles son una combinacidén exitosa para de-
. . mostrar el avance del proceso.

> Reduccion del ausentismo laboral. P
> Reduccidén de la rotacion del personal y mejoramiento del

proceso de reclutamiento y retencion.

> Incremento en el acceso a nuevos mercados con oferta pro-
fesional, como el colectivo de personas con discapacidad.

Satisfaccion

Retorno de la Innovacion .
. ., . . de los PUBLICOS MENSAJES
inversion organizacional . ESTRATEGIA DE
trabajadores COMUNICACION
DEL PROYECTO

DE TELETRABAJO

N\\eet777//2

prueba piloto

NI

MEDIOS

s
|
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teletrabajo

CUARTA ETAPA:

PRUEBA PILOTO

» Definicion de la poblacidon

iion ﬁo

000000000 » Convocatoria

it
Wit

Seleccidén

~

» Capacitacion

» Preparacion administrativa
m » Seguimiento y medicion

> Pilotaje

> Evaluacion del piloto

» Socializacion

UINTA

APROPIACION Y ADOP

Luego de haber desarrollado la prueba piloto y de confir-
mar con resultados cudl es el potencial de adoptar mode-
los de teletrabajo al interior de la organizacion, el paso si-
guiente es la apropiaciéon y adopcidn definitiva del modelo.

En esta etapa se haran los ajustes definitivos al plan gene-
ral de teletrabajo y a los documentos administrativos que

APROPIACION

e Y ADOPCION
Adopcion del

modelo

LIBRO BLANCO | El ABC del teletrabajo en Colombia

ETAPA:

CION

sustentardn esta modalidad laboral al interior de la organi-
zacion. Ademas, se hard un seguimiento permanente y se
conformara el banco de buenas practicas para derrumbar
los mitos que se hayan identificado.

@

der

Estrategias de
comunicacion y
seguimiento

Banco de buenas
prdcticas



Carolina
Resaltado


MEJORES PRACTICAS:
CARVAJAL INFORMACION

Carvajal Informacion, empresa del Grupo Carvajal enfocada en brin-
dar informacioén para generar soluciones y contactos de negocio,
gue ha venido implementando el teletrabajo desde el aflo 2011y a
julio de 2013 cuentan con 34 teletrabajadores en Colombia, 47 en
Brasil y 5 en Centro América, promoviendo, entre otras, la inclu-
sion laboral de colaboradores en condicion de discapacidad. Los
cargos teletrabajables se concentran en las gerencias y el area
de consultoria de ventas y de servicio.

Como parte del proceso de implemen-
tacion del teletrabajo han consolidado
un procedimiento dentro del sistema de
calidad que establece claramente las si-
guientes actividades: reunisn de apertura con el jefe

de area en donde se explican las condiciones de la modalidad la-
boral en |la organizacion; entrevista de ingreso y visita domicilia-
ria a los candidatos postulados por los jefes por parte de Gestidn
Humana; revision de cumplimiento de condiciones de escritorio
para teletrabajo; solicitud al area de tecnologia de las herramien-
tas y el entrenamiento requerido; y por ultimo, la firma del acuer-
do de teletrabajo.

Ademas, mantienen la medicién de resultados a través de una ma-
triz de desempeno, evaluaciones cualitativas trimestrales y visitas
domiciliarias de seguimiento una vez al ano. Asi mismo, cuentan
con registros de casos de éxito que ilustran los beneficios para la
organizacion y los colaboradores con esta modalidad.
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APROPIACION
Y ADOPCION

PASO 1.
ADOPCION DEL MODELO

ADOPCION DEL

MODELO

Una vez superada la etapa de prueba piloto, evaluados sus resul-
tados y comprendidos los alcances de la adopcién de un modelo
de teletrabajo para la organizacion, es momento de tomar la de-
cision sobre implementarlo de forma definitiva.

La etapa de adopcidn consiste en la actualizacién de los proce-
dimientos probados y ajustados de acuerdo a los resultados del
piloto, e incluye la definicidon de la politica general de teletrabajo
y su inclusién en los sistemas de gestion de la entidad.

Asi mismo, se deberan cumplir requisitos legales, de acuerdo con
el tipo de organizacioén, tales como ajustes al reglamento interno
de trabajo y al manual de funciones y competencias.

La adopcidn supone la ampliacion del plan general del proyecto
de teletrabajo a partir de los hallazgos hechos durante la prueba
piloto. En este punto se podra redefinir el alcance en modalidad
y cantidad de empleados; asi mismo se podran hacer inversiones
en materia tecnoldgica con mayor confianza en los resultados.

Ajustes basados
enl el piloto

ADOPCION
DEL TELETRABAJO
Definicion de
Ajustes legales ® alcances
ini i (modalidad,
y administrativos S
trabajadores)
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PASO 2.
DEFINICION DE ESTRATEGIAS DE PASO 3.
COMUNICACION Y SEGUIMIENTO GENERACION DEL BANCO DE

BUENAS PRACTICAS
@ @

@ @ @ @
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Para hacer sostenible en el tiempo el modelo de teletrabajo se re-
comienda implementar estrategias que contribuyan a:

> Mantener la motivacién de los empleados a través de en-
cuentros presenciales, actividades de grupo y una serie de
encuentros fisicos o virtuales que permitan la participacion
y generacién de opinidn respecto del proceso, las expecta-
tivas y necesidades.

> Por las experiencias recogidas en distintas organizaciones
se ha identificado que en ocasiones los teletrabajadores se
pueden sentir aislados de la empresa y que no estan siendo
tenidos en cuenta, lo que puede afectar su satisfaccion labo-
ral y sentido de pertenencia.

> Asi mismo, es necesario coordinar con los jefes y teletraba-
jadores la asignacién de cargas laborales pues hay una ten-
dencia a aumentar sus responsabilidades, considerando que
la mayoria de ellos empieza ser mas productivos.

> Continuar la socializacion y desarrollar nuevos materiales de
comunicacion, tendientes a fortalecer las competencias de
los empleados en relacion con el teletrabajo, que a la vez
despierten el sentido de pertenencia, el compromiso y el in-
terés por permanecer en la organizacién bajo esta modali-
dad laboral.

> Mantener el seguimiento y evaluacidn al proceso, tanto para
la organizacidén como para los empleados, prestando aten-
cidon también a las percepciones de los empleados que no
teletrabajan respecto al modelo.

Motivacion
otivacio ®

e

©® Formacion

Antecedente
Necesidad

En el desarrollo de distintas practicas organizacionales, durante el
seguimiento a la implementacién del modelo podrdn surgir ejem-
plos de procedimientos que ayudan a ser mas exitoso el proceso,
la sugerencia es recolectar esta informacién y hacerla conocer en
los distintos niveles, equipos y partes interesadas.

Estas buenas practicas deben ser incluidas en las estrategias de
comunicacion gue se definan en el paso anterior, considerando
gue pueden convertirse ademads en factores que incrementen la
competitividad de la organizacion, el sentido de orgullo y per-
tenencia de sus colaboradores y que redunden en efectos como
el mejoramiento de la productividad, la retencién y atracciéon de
talento.

Un trabajo interesante y que enriquece las distintas etapas del
proceso, es la identificacion de los paradigmas y mitos que existen
dentro de la cultura de la organizacion sobre el teletrabajo, para
asi poder validarlos frente a la aplicacion como tal. Se considera
una buena practica el romper con los mitos a partir de los resul-
tados de la propia entidad, esto puede abrir oportunidades, tan-
to a los colaboradores como a la organizacion, de aprovechar los
beneficios de esta modalidad laboral que en un momento pudo
verse limitada por convicciones que quedan disminuidas frente a
los resultados obtenidos

Procedimiento

APROPIACION 4 = ‘:»Oj;/' -§|
Y ADOPCION , — AiA -J_
. ADOPCIONDEL  CorRATECIAS DE APROPIACION >
MODELO SEGUIMIENTO « Y ADOPCION ADOPCION DEL  ESTRATEGIAS DE BANCO DE
VODELS COMUNICACION Y BUENAS
SEGUIMIENTO PRACTICAS

Resultado
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Una nueva etapa de
innovacion

Acompanamiento y
claridad para gestionar el
cambio

Los aprendizajes que
sirven de ejemplo

CAPITULO 3

TECNOLOGIA PARA TELETRABAJAR

Uno de los mayores desafios para adoptar el teletraba- 5gi equeridas y un kit de herramientas para ele-
jo como modalidad laboral estd en la seleccion de la tec- i | ia que mejor se ajuste a las necesidades y

nologia adecuada para cada organizacion. En este capi-
tulo encontrarad conceptos generales de las soluciones
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La definicién de teletrabajo trae implicito el uso de las tecnologias
de la informacién y las comunicaciones como herramientas esencia-
les para el logro de los objetivos. En este aspecto se debe considerar
que al hablar de tecnologia se estd hablando de una combinacion
entre infraestructura, dispositivos, contenidos y aplicaciones, y en
consecuencia de su uso y apropiaciéon efectivos para alcanzar las
metas organizacionales.

Infraestructura ‘ . Dispositivos

TECNOLOGIA

Contenidos Aplicaciones

La infraestructura soporta las operaciones basicas de la organiza-
cion. En ella se cuentan los servidores, las plataformas de trabajo y
los sistemas que permiten la interconexién. Los dispositivos corres-
ponden a todos aquellos aparatos que median la conexidn entre la
organizacion y el trabajador, aqui es cada vez mas amplio el espec-
tro de posibilidades abarcando desde computadores portatiles has-
ta teléfonos inteligentes cada vez mas compatibles con aplicaciones
de teletrabajo.

La tendencia que se estd imponiendo en las oficinas del mundo en
materia de dispositivos es Bring Your Own Device -BYOD-, equiva-
lente a “trae tu propio dispositivo” gracias a la cual se aprovechan
los recursos con los que cuenta cada trabajador (su portatil, su telé-
fono, su tableta, etc.), conectdndolos a través de sistemas de infor-
macion seguros que le permiten a la empresa reducir la inversidon en
tecnologia de su propiedad.

Es importante tener en cuenta que aunque no toda la tecnologia es
apta para teletrabajar, gran parte de los sistemas operativos, los pro-
gramas y las aplicaciones que hacen funcionar las organizaciones
actuales son facilmente adaptables a un modelo de trabajo colabo-
rativo a través de servidores virtuales (cloud computing - computa-
cion en la nube).

LIBRO BLANCO | EI ABC del teletrabajo en Colombia

Computadores

Teléfonos
moviles ‘ '

Tabletas

¢ 2

COMPUTACION

EN LA NUBE
® ®

Bases de datos

. Escritorios

remotos

Servidores
remotos

La tecnologia es necesaria para teletrabajar, pero ello no significa
gue debe contarse con lo mas avanzado en equipos o programas.
Un equipo de trabajo pequeio puede suplir sus necesidades unica-
mente con una linea telefdénica, conexidn a internet y un sistema que
permita el intercambio de archivos. Organizaciones mas extensas
probablemente requerirdn de una plataforma tecnolégica mas ro-
busta, que les ofrezca mayores niveles de calidad en las comunica-
ciones y un manejo mas efectivo de la colaboracidon on-line, ademas
de garantizar la seguridad de la informacion.

La inversidn en tecnologia es necesaria pero no debe verse como un
gasto. En principio, el costo no es tan alto como se podria pensar y
ademas, el retorno de la inversion se puede reflejar, incluso, desde el
primer afio en la baja de costos fijos como planta fisica o servicios
publicos. Lo principal es que la tecnologia se ajuste a las necesidades
del teletrabajador y no que este tenga que sujetarse a ella.

El teletrabajo flexibiliza la inversiéon en materia de tecnologia por
cuanto puede contratarse de acuerdo al crecimiento del negocio. A
mayor demanda es posible hacer instalaciones a un mayor niumero
de dispositivos-empleados; frente a una baja en el negocio es posi-
ble desconectarlos sin generar mayor traumatismo.

En una organizacién que espera adoptar el trabajo movil, se de-
ben considerar los requerimientos tecnoldgicos de cada uno de los
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teletrabajo

cargos y perfiles de trabajo existentes en ella. Lo importante es te-
ner en cuenta que las necesidades de comunicacion e interacciéon de
un operario de planta son distintas a las de un miembro del equipo
comercial, por ejemplo, y que la tecnologia ha de adaptarse a cada
uno de ellos y no al contrario.

Es importante hacer énfasis en que para implementar un proceso
exitoso de teletrabajo lo mas recomendable es que la tecnologia
brinde soporte y respuesta oportuna no solo en condiciones norma-
les sino en situaciones de alerta, por esto las recomendaciones ge-
nerales son:

Fuente: El arte del teletrabajo. Polycom, 2009.
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LA TECNOLOGIA
Y EL TELETRABAJO

La conectividad digital ha tenido un impacto muy importante en la
forma en la que las entidades se organizan y operan para generar
ventajas competitivas, entre ellas la adopcion de modelos laborales
gue aprovechen los beneficios que entrega la tecnologia, como es
el caso del teletrabajo.

Los teletrabajadores requieren un ambiente que se asemeje a su ofi-
cina; mientras algunos de ellos trabajan en un lugar semipermanente,
en la mayoria de los casos desde sus propias residencias, otros son
teletrabajadores moviles, quienes a su vez requieren las facilidades
de conexidn necesarias a los recursos de su oficina desde los dispo-
sitivos moviles con que cuentan.

Sin embargo, proveer acceso remoto a los datos y servicios de la
compaiia desde un ambiente residencial o desde dispositivos movi-
les supone grandes retos tanto para el usuario como para las areas
de tecnologia de las organizaciones.

Para el teletrabajador es muy importante tener acceso a los re-
cursos y datos de la companiia de forma confiable y consistente.
Adicionalmente, las soluciones tecnoldgicas para el teletrabajo de-
ben soportar una gran variedad de necesidades y perfiles, conside-
rando las diferencias entre los grados de habilidad y conocimiento
en el drea de conectividad de cada trabajador, lo que obliga a que
los procedimientos y dispositivos que permiten el acceso al ambien-
te corporativo sean simples y muy bien definidos, permitiendo un
intercambio fluido y constante de datos.

Las necesidades de los teletrabajadores varian dependiendo de la
frecuencia y el tipo de informacidn que usan para desempefar sus
trabajos; en respuesta, las operaciones de infraestructura de tecno-
logia asumen diferentes retos cuando se trata de implementar so-
luciones para el teletrabajo: contar con un grado adecuado de se-
guridad para las conexiones, y mantener y manejar el ambiente de
trabajo del usuario desde una localizacién central son las condicio-
nes generales que prevén estos procesos.

Lo cierto es que NO existe una unica solucién tecnoldgica para el
teletrabajo.

Para optimizar las soluciones para los teletrabajadores, cada orga-
nizacion debe entender los requerimientos de los usuarios y darles
respuesta de acuerdo a sus capacidades. En este capitulo se defini-
ran los componentes tecnoldgicos y se analizard cémo el avance de
las tecnologias de informacién y comunicaciones (TIC) permite me-
jorar las condiciones para ser un teletrabajador local y global.
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SOLUCIONES HERI{(XII-VI[I’EENTAS INDICADORES Iniciativas nacionales que impulsan el teletrabajo

* Asignacion de espectro para la
entrada al pais de Internet Movil
- Aumento de las conexiones
internacionales
« Acceso de infraestructura de CDN
N\ N\ N\ (Content Distribution Networks) y
V' Data Centers
TECNOLOGIA Y TELETRABAJO e
infraestructura para Zonas

Rurales

+ Creacioén de Estdndares de
infraestructura de
telecomunicaciones en hogares

* Despliegue de infraestructura
de telecomunicaciones

« Creacion de Puntos y Kioscos
Vive Digital

TECNOLOGIA PARA
EL TELETRABAJO EN COLOMBIA OFERTA

En Colombia el Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones (MInTIC), desde el ano 2010 se ha propuesto direc-
cionar al pais hacia un gran salto tecnolégico mediante la masifica-
cion de Internet, la promocion del uso y apropiacion de las TIC, y el

0

desarrollo del Ecosistema Digital propuesto en el Plan Vive Digital Iniciativas nacionales que
de la siguiente manera: i 1 0,0 L .
. | . impulsan el teletrabajo |/ 040 ECOSISTEMA Iniciativas nacionales que
> Infrae;tructura. e_Iementos fisicos que_per@te_n la conectivi- . Promocién del uso {J'e TI(.ZI Wit DIGITAL = impulson el teletrabajo
dad digital, por ejemplo las redes de fibra optica o las torres para personas en situacion Servicios
de telefonia celular. de discapacidad + Creacion de un esquema de
o : : Impulsar programas de subsidios para Internet
> Servicios: son ofrecidos por los operadores haciendo uso de capacitacion en TIC para Estratos 1y 2
la infraestructura y permiten desarrollar la conectividad digi- « Masificacion de los
tal, por ejemplo el servicio de Internet, el servicio de telefonia terminales para Internet
p
movil o el servicio de mensajes de texto (SMS). : :QedUCCién de IVA para
nternet
> Aplicaciones: hacen uso de los servicios para interactuar con DEMANDA o’?
el usuario final, por ejemplo los portales de redes sociales o o
sitios de noticias via Internet, los sistemas de audio-respuesta Aplicaciones

para telefonia moévil o la banca movil para el servicio de SMS.

> Usuarios: hacen uso de las aplicaciones e indirectamente de A
| rvici infr. r Ig r nsumir r ir infor- s e e .
Os serviclos € aesF LRl 2l o) y produc into Iniciativas nacionales que
macion digital, por ejemplo todas las personas que utilizan . | | teletrabai
Internet, telefonia celular o cualquier otro medio de comuni- impuisan el téletrabaqjo
cacion digital.

* Fortalecimiento de la

El Plan Vive Digital aborda los factores necesarios para extender el industria de Tl/Software
uso del teletrabajo en Colombia. Las restricciones de infraestructura ’ ggﬁg:c?oﬂeie;grrgoﬂl?p?’i/lEs
dg telgcomunlcaaones, acceso a dispositivos y acceso a Internet es- . Promocion de la modalidad
tan dejando de ser un obstaculo para esta modalidad laboral y en la de teletrabajo

medida que se adopte las aplicaciones que demandan las entidades

y los nuevos teletrabajadores seran atendidas por la industria del

software generando beneficios mutuos.
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TELECOMUNICACIONES
(( )) . - Medios de

transmision fijos INFRAESTRUCTURA
* Medios de INFORMATICA
transmision moviles 0 < . Centro de datos

- Centro de datos compartido

- C tacid | b
DISPOSITIVOS DE USUARIO orputacion en ia huibe

< Escritorios virtuales

BYOD APLICACIONES
« Comunicacion
@ - Soporte
Q. Gestion
SEGURIDAD .
* Registro
' < Politica de Seguridd * Colaboracion

de la Informacion

SOLUCION 1.
TELECOMUNICACIONES
Los sistemas de telecomunicaciones hacen posible el teletrabajo al

permitir comunicar a los teletrabajadores con la entidad sin importar

- la distancia entre estos. Toda la informacidn requerida para realizar
T EC N O LO G | CAS pA RA E |_ T E |_ ET RA BAJ O la labor (datos, voz y video) puede circular haciendo uso de uno o
mas tipos de redes permitiendo asi que no se requiera la presencia
fisica del trabajador en las instalaciones de la entidad.

Entre los tipos de soluciones de telecomunicaciones se encuentran
redes de cable; redes de fibra; redes de radio; redes satelitales; y re-

En la actualidad se cuenta con multiples soluciones para atender las des de comunicacion movil.

necesidades de comunicaciones e informacion de las entidades que El panorama de medios de telecomunicaciones puede agruparse de
adoptan teletrabajo. Esta diversidad que ofrece el mercado hace ne- la siguiente manera:

cesario que las areas de tecnologia tengan un amplio conocimiento

de las alternativas disponibles para poder elegir la mas adecuada

ante cada necesidad especifica.

Los rapidos avances tecnoldgicos acortan la vigencia de una solu-
cion. En el caso particular de los sistemas de comunicaciones e in-
fraestructuras informaticas, los nuevos productos son menos com-
plejos para el usuario, proporcionan mayores funcionalidades y
mayores velocidades de operacion.

TRANSMISION
FIJA

Sistemas cableados
; ‘2 ; Sistemas de radio
A continuacion se presenta un panorama de las soluciones tecno Sistemas satelitales

|6gicas actuales en materia de telecomunicaciones, infraestructura

informatica, dispositivos de usuario, aplicaciones y seguridad exis- N
tentes, en relaciéon con el teletrabajo.
TELECOMUNICACIONES
TRANSMISION
MOVIL

2G 3G 4G

2 PP PPRR
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MEDIOS DE
TRANSMISION FIJOS

Las redes fijas permiten al teletrabajador transportar no so-
lamente la voz sino también propician el intercambio de
datos hasta la entidad o con otros miembros de sus equi-
pos. Dichas redes se basan en multiples tecnologias, donde
la principal prioridad consiste en la consecucidn de mayor
capacidad de trasmision mejor conocido como ‘Ancho de
Banda’.

Un enlace de comunicaciones fijo es muy comun en las en-
tidades para establecer su red de datos o en los hogares
donde se realizan conexiones por un enlace de banda an-
cha para navegar en Internet.

En las redes fijas podemos distinguir diversas tecnologias:

Sistemas cableados

Los sistemas cableados originalmente correspondian a las
redes telefdnicas; sin embargo, con la aparicion de Internet,
se hizo posible para los teletrabajadores aprovechar las li-
neas telefdnicas para la trasmision de datos mediante el
uso de moédems. Las velocidades de transmision iniciales
permitian conexiones a los pocos recursos de la red con
tiempos de espera muy largos. Posteriormente se dieron
avances que permitieron aumentar la capacidad de trans-
mision de datos al punto que es posible navegar realmen-
te por Internet, descargar videos, hacer llamadas mediante
telefonia IP, entre muchas otras aplicaciones.

Los sistemas cableados en la actualidad llegan no solo a
las entidades sino también a los hogares, con diferentes
medios de conexidon. Pares de cobre, cables coaxiales o fi-
bras opticas, transportan la informacion de telefonia fija,
Internet y television con diferentes calidades y velocidades
de acuerdo al medio utilizado.

Sistemas de radio

Los sistemas de radio son otra solucidn para las necesida-
des de telecomunicaciones que tienen las entidades y los
teletrabajadores. Son ideales para establecer comunicacion
entre puntos donde las dificultades de la distancia, topo-
grafia u otros factores fisicos impiden la implementacion
rapida y/o adecuada de un medio de conexién cableado,
ofreciendo una alternativa rapida y efectiva.

En un sistema de radio actual, una sola torre de comuni-
caciones presta servicios a multiples usuarios al mismo
tiempo. Este tipo de conectividad se conoce como enlaces
punto - multipunto, en contraposicidn a los enlaces punto
- punto en donde una sola torre atendia a un solo usuario.

|1a
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Sistemas satelitales

Desde su aparicion, los sistemas satelitales de comunica-
cion han sido una opcidn efectiva para dar servicio a enti-
dades y teletrabajadores localizados en zonas de muy dificil
acceso donde las redes cableadas e incluso las de radio no
son técnica o financieramente viables. Aungue representan
una solucioén en los casos mencionados, no se implementan
normalmente en otras situaciones ya que son comparativa-
mente mucho mas costosas que los demas sistemas.

No solamente el costo de las soluciones satelitales impone
restricciones en su implementacion. La baja capacidad de
transmision de datos y los retardos propios de la distancia
gue deben viajar las ondas disminuyen la cantidad y cali-
dad de los servicios que se pueden obtener y el niumero de
usuarios que se pueden atender. Sin embargo, estas redes
proveen servicios de llamadas telefénicas satelitales y na-
vegacion por Internet en sitios donde cualquier otro medio
seria imposible de implementar.

MEDIOS DE
TRANSMISION MOVILES

Los medios moviles surgen como respuesta a la creciente
necesidad de mantenernos comunicados en cualquier lugar
y circunstancia, incluso estando en movimiento.

Los primeros servicios de las redes madviles consistieron en
la telefonia para transmisién de voz. Su posterior evolucion
las ha llevado a incluir la transmision de datos y video gra-
cias al aumento en la capacidad de ancho de banda que le
permite a los teletrabajadores cumplir con sus funciones sin
la necesidad de estar conectados a una red fija.

La telefonia movil celular nos da la posibilidad de aprove-
char una red de radio, donde nuestro dispositivo terminal
estd en movimiento y el otro extremo de dicho canal es un
punto fijo o celda celular. En las redes celulares, multiples
celdas a modo de panal permiten establecer las zonas de
cobertura dentro de la cual es posible desplazarse y hacer
llamadas telefdénicas y/o conexiones de datos.

Los términos utilizados para describir las nuevas tecnolo-
gias de redes modviles celulares son multiples, como es el
caso del 3G y 4G, que hacen referencia a la tercera genera-
cion o cuarta generacion respectivamente.

Las redes celulares de tercera generacion (3G), fueron con-
cebidas para proveer en una sola plataforma servicios de
voz y datos con velocidades de al menos 0,2Mbps (mi-
llones de bits por segundo). Posteriores implementacio-
nes permitieron aumentar la velocidad a TOMbps con tec-
noldgicas conocidas como 3.5G o HSPDA, y finalmente la
cuarta generacion (4G) donde se alcanzan velocidades de
100Mbps, permitiendo nuevos servicios de datos sobre las
redes celulares.
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* Colocation

Por su parte, las redes satelitales también permiten contar con co-
municaciones moviles; permiten hacer llamadas telefénicas median-
te un sistema satelital, convirtiendo en accesible cualquier ubicacién
en el planeta; ademas, permiten el envio de mensajes y comunica-
cion de datos moaviles, aunque son menos conocidas o populares
por sus limitaciones de capacidad, tamafo de los dispositivos y cos-
to comparativo con los otros sistemas.

Hoy las redes moviles estan experimentando la misma evolucién que
ya vivieron las redes fijas, incluyendo transmision de datos, lo que
nos permite no solo conversar sino ademas tener video y acceso a
Internet desde los teléfonos, transformando el celular en un teléfono
inteligente o smartphone.

SOLUCION 2. ,
INFRAESTRUCTURA INFORMATICA

La infraestructura informatica de una entidad permite operar los sis-
temas de informacién y almacenar los datos propios de cada ne-
gocio para el ejercicio de su actividad. Los teletrabajadores hacen
uso de la infraestructura accediendo a ella mediante los canales de
telecomunicaciones.

La informacion que debe ser procesada y almacenada como parte
de las labores del teletrabajador se consolida en los diferentes sis-
temas de almacenamiento y procesamiento que forman parte de la
infraestructura de coémputo de la entidad.

La infraestructura se adecua de acuerdo a las necesidades y restric-
ciones de las organizaciones en cuanto a confidencialidad, acceso a
recursos, disponibilidad y capacidad técnica al interior de la misma,
entre otros factores.

Entre los tipos de infraestructura informatica para el teletrabajo es-
tan: centro de datos; centros de datos compartidos; computaciéon en
la nube publica; y computacion en la nube privada.

+ Condiciones ambientales
- Condiciones eléctricas
+ Condiciones de seguridad

O

* Virtualizacion de CENTRO DE DATOS

COMPARTIDO

EN LA NUBE .
Servicio)
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: * SaaS (Software como Servicio)
(5 * Paa$S (Plataforma como Servicio)
COMPUTACION * laaS (Infraestructura como
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Centro de datos

El centro de datos corresponde a un espacio fisico donde
se proveen las condiciones ambientales, eléctricas y de se-
guridad para el adecuado funcionamiento de los equipos
de coOmputo y almacenamiento de datos que alli se alojan.
El teletrabajador normalmente hace uso del centro de da-
tos cuando ingresa a los sistemas y aplicativos que alli se
alojan mediante los canales de comunicaciones.

El centro de datos debe contar con una infraestructura que
garantice que los equipos alli instalados sean operativos
idealmente la totalidad del tiempo, pues de su continuidad
depende la posibilidad de los usuarios de acceder a la in-
formacion y servicios que desde alli se ofrecen. Por esta
razén suele ser necesario contar con un centro de datos
de respaldo o alterno, que permita en caso de problemas o
eventos catastroficos mantener la prestacion del servicio a
|los usuarios de la entidad.

Centro de datos compartido

La complejidad, costos o la disponibilidad de espacio para
instalar y mantener un centro de datos propio da lugar a la
aparicion de los centros de datos compartidos, los cuales
permiten a las entidades contar con un ambiente seguro sin
tener que construir su propio centro de datos para atender
las necesidades de los teletrabajadores.

En los centros de datos compartidos es posible acceder a
servicios como el ‘Colocation’ y el ‘Hosting’:

»  ‘Colocation’ consiste en disponer de un espacio
fisico con todas las caracteristicas necesarias para
gue alli sean alojados fisicamente los servidores y
sistemas de almacenamiento de la entidad.

> ‘Hosting’ es un servicio donde tanto el espacio
como los servidores son provistos por el provee-
dor del centro de datos compartidos.

Dentro de la evolucion de la infraestructura informatica
también hacen su aparicion los sistemas de virtualizacion,
que permiten ampliar la oferta de servicios compartidos y
mejorar la seguridad de los mismos.

La virtualizacion es la capacidad de simular dentro de un
servidor fisico que se cuenta con varios servidores virtuales,
los cuales se comportan de manera independiente unos de
otros y estdn en capacidad de recibir diferentes sistemas
operativos y aplicaciones. Dicha virtualizaciéon se logra a
través de software especifico.

Cada servidor virtual se comporta de la misma manera que
un servidor fisico frente a los sistemas y aplicaciones que
contiene. De esta manera multiples servidores virtuales
configurados en un Unico servidor fisico permiten multipli-
car la capacidad de procesamiento del servidor: en lugar
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de adquirir un servidor fisico para cada aplicacién se puede
crear uno virtual optimizando asi el uso de recursos.

Computacion en la nube

El concepto de computacién en la nube resulta del apro-
vechamiento de las nuevas capacidades de telecomunica-
ciones que hacen posible la prestacion de servicios y apli-
caciones directamente en Internet sin contar con un centro
de datos propio; esto facilita a las organizaciones soportar
las necesidades de los teletrabajadores y facilita el acceso
a la infraestructura pues ellos solo necesitan conectarse a
Internet para acceder a la informacién y plataformas aloja-
das en la nube.

La computacidn en la nube constituye un nuevo paradigma
que simplifica la infraestructura informatica de las entida-
des, donde acceder a aplicaciones y datos no es diferente
de acceder a Internet.

Tener servicios de computacion en la nube implica no tener
certeza del lugar exacto de localizacion de nuestros datos y
aplicaciones, pues la nube se encarga de moverlos, replicar-
los y mantenerlos disponibles aprovechando la virtualiza-
cion y otras tecnologias aplicables a la replicacion de datos;
lo Unico que se requiere para acceder a ellos es contar con
un acceso a Internet.En la computacién en la nube comun-
mente se distinguen tres tipos de servicios

»  SaaS (Software como Servicio)
> PaaS (Plataforma como Servicio)
> laaS (Infraestructura como Servicio)

Asi mismo, dentro de los modelos de infraestructura en la
nube también se pueden distinguir tres tipos de nubes:

> Nubes publicas que implican la participacion de
un proveedor u operador externo que administra
y opera la infraestructura fisica. En este tipo de
nube, los datos estardn siendo alojados en infraes-
tructura fuera del alcance fisico de la entidad y
compartida por multiples usuarios que no podrdn
acceder a la informacion de los demas gracias los
sistemas de seguridad.

> Nubes privadas aprovechan la virtualizaciéon para
estructurar una nube interna, totalmente controla-
da por el personal de la entidad que administra y
opera los recursos disponibles, asignando los es-
pacios y capacidades fisicas y virtuales para sus
usuarios.

> Nubes hibridas combinan las anteriores, permi-
tiendo operar sobre una nube privada aquellos da-
tos y aplicaciones que se consideren confidencia-
les, mientras que otros tipos de informacion son
operados sobre una nube publica.
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SOLUCION 3.
DISPOSITIVOS DE USUARIO

Son multiples los dispositivos que el teletrabajador puede utilizar;
la seleccion del dispositivo adecuado dependera de la necesidad de
cada perfil, considerando el tipo de labor a realizar, acceso a recur-
sos por parte de la entidad, tipo de medios de comunicacidon y tipo
de infraestructura que posea cada organizacion.

Entre los dispositivos de usuario estdn computadores de escritorio,
computadores portatiles, tabletas, escritorios virtuales, teléfonos in-
teligentes, softphones, cdmaras web y sistemas de videoconferencia.

Multiples dispositivos pueden ser utilizados hoy en dia para ejecu-
tar tareas a distancia. Estos se pueden clasificar de acuerdo a varios
criterios como la necesidad de movilidad, capacidad de comunica-
ciones, exigencias de seguridad y proteccién de la informacion o por
facilidades para su uso.

@ ® @ @ @ ®

TELEFONIA ) ) .
Teléfono Teléfono IP Softphone Teléfono celular Smartphone
andlogo
IMAGEN ® 1 ® ® ®
Y VIDEO FAX Scanner Cdmara Cdmara web Software O
fotogrdfica digital de mensajeria Sistemas de
instantdnea videoconferencia
y colaboracion
[
° Sistemas de
! telepresencia
|
COMPUTO ® ® ® ®
PERSONAL Desktop Laptop Tableta Escritorio virtual
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Escritorios virtuales

Los escritorios virtuales amplian las posibilidades para los disposi-
tivos de usuario. El escritorio virtual consiste en la simulacién de un
entorno de PC completo, pero sin necesidad de asociarlo a un dis-
positivo fisico, al cual se accede haciendo uso de un navegador de
Internet.

Los escritorios virtuales son sistemas de cdmputo almacenados y
centralizados en la infraestructura de la entidad. Una vez se accede
a ellos es posible encontrar el entorno de trabajo de un computador
sin necesidad de estar fisicamente frente a él; alli se puede almace-
nar archivos o realizar tareas de igual forma que usando un com-
putador. Una vez concluida la sesién, basta con desconectarse del
escritorio del mismo modo que se apaga el computador personal.

Los escritorios virtuales proveen de mayor seguridad a las entida-
des al mantener la informaciéon almacenada en los sistemas de com-
puto de la misma y no en el dispositivo fisico del usuario, evitando
problemas de seguridad de la informaciéon por pérdidas o averios
en los aparatos.

BYOD - Traiga su propio dispositivo

La nueva tendencia en disponibilidad de dispositivos es que cada
trabajador utilice sus propios aparatos para desarrollar las labo-
res asignadas, donde las preferencias de cada usuario son deter-
minantes para el aumento de la productividad asociada a la fami-
liaridad y comodidad de trabajar con la tecnologia a la que se esta
acostumbrado.

La tendencia conocida mundialmente como BYOD (Bring Your Own
Device), equivalente a ‘Traiga su propio dispositivo’, responde a si-
tuaciones como:

> Dificultad para dotar a cada trabajador con el dispositivo ade-
cuado vy preferido por este.

»  Reduccidon del tiempo requerido para familiarizarse con el uso
de los dispositivos.

»  Uso de multiples dispositivos por parte del trabajador: laptop
en la oficina, desktop en casa, teléfono inteligente en la calle.

> Tenencia de los usuarios a poseer sus propios equipos para uso
personal y hacer uso de ellos en el trabajo.

Aunque el BYOD trae grandes ventajas a las entidades, también su-
pone retos en cuanto al soporte y mantenimiento de la infraestruc-
tura, y por supuesto lo relacionado con la seguridad de la informa-
cion, especialmente por los riesgos de exposicion a virus o pérdida
de informacidn por extravio o falta de seguridad en los dispositivos.

Una alternativa segura para el uso de dispositivos BYOD en modelos
de teletrabajo es la implementacion de escritorios virtuales. En este
caso, los equipos de usuario no albergaran informacion de la enti-
dad y se puede acceder a ella sin importar desde qué dispositivo o
sistema operativo se conecte el trabajador, logrando asi mantener la
seguridad para la organizacion y facilitando el uso de diversos dis-
positivos desde cualquier ubicacion.
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SOLUCION 4.
APLICACIONES

Las multiples aplicaciones desarrolladas y disponibles en el merca-
do pueden ser aprovechadas para el teletrabajo al cumplir funciones
especificas que responden a las necesidades de los teletrabajadores
y las organizaciones.

La seleccion de aplicaciones que apoyen al teletrabajador cobra im-
portancia al ser estas las que él tendra disponibles y son las que le
permitirdn desarrollar su labor basandose en los canales de comuni-
cacion y la infraestructura disponibles.

Las familias de aplicaciones para el teletrabajo obedecen a las diver-
sas necesidades de la entidad y de los teletrabajadores:

®

4

Control 'y Registroy Andlisis y
reportes del seguimiento a proyeccion de
tiempo tareas informacién

&

Interactividad Unificacién de Seguimiento y
y/o compartir comunicaciones localizacién
informacién y contactos geografica

En general gran parte de las aplicaciones disponibles hoy en dia
estdn concebidas para ser utilizadas desde cualquier lugar, facili-
tandose asi su uso en el modelo de teletrabajo. Sin embargo, si las
aplicaciones necesarias para el teletrabajo no fueron disefiadas para
funcionar remotamente, es posible hacer uso de ellas mediante es-
critorios virtuales permitiendo asi acceder a dichos aplicativos remo-
tamente a través Internet.
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Las aplicaciones basicas para los teletrabajadores adicionales a las
de ofimatica y las comunmente usadas en la actividad organizacio-
nal son:

APLICACIONES PARA COMUNICACION

Existe una amplia gama de aplicaciones para mantener la comunicacion;
estas abarcan desde sistemas de mensajeria instantdnea y chat,
pasando por e-mail, blogs, telefonia IP hasta videoconferencia, tanto en
computadoras como en dispositivos moviles.

APLICACIONES DE SOPORTE Y
COMPARTICION DE ESCRITORIO

Estas aplicaciones permiten ceder el control de nuestros equipos a otra
persona con el fin de recibir su ayuda o soporte. Es usual utilizarlas como
herramienta de colaboracion pues permiten mostrar a otros el
contenido del escritorio del computador.

APLICACIONES DE GESTION
DE DOCUMENTOS
Estas aplicaciones permiten archivar la documentacion y/o realizar

consultas de la documentacion ya digitalizada, evitando asi hacer
desplazamientos innecesarios para localizar un documento fisico.

APLICACIONES DE REGISTRO DE

ACTIVIDADES Y ASISTENCIA

Estas permiten hacer seguimiento al manejo del tiempo por parte del
teletrabajador, registrando las horas de actividad, pausas o el tiempo
dedicado a cada tarea, asi como generar un tablero de avance sobre las
actividades programadas.

APLICACIONES DE COLABORACION
Estas permiten al teletrabajador interactuar con un equipo a distancia y

< lograr los objetivos propuestos. Las aplicaciones de colaboracion

incluyen diversas funcionalidades entre las que se destacan: pizarras
interactivas, seguimiento de proyectos, sistemas de mensajeria
instantdnea, sistemas de documentacion, asignacion de tareas,
calendarios compartidos, entre otras.
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SOLUCION 5.
SEGURIDAD

La seguridad es transversal a todos los sistemas de apoyo para el
teletrabajo. Dentro de los aspectos mas importantes a considerar
en una implementacion de esta modalidad laboral se encuentra la
seguridad informatica, independiente del sector, tamafo o tipo de
informacion que maneje cada entidad.

El hecho de que la informacién de la entidad empiece a ser consul-
tada de forma remota, e incluso desde dispositivos que pertenecen
a cada teletrabajador, supone una serie de riesgos por pérdida de
datos o filtraciones a los mismos, por lo que es necesario tomar las
consideraciones necesarias al momento de adoptar el modelo.

La seguridad de la informacion se basa en preservar los siguientes

aspectos:

Confidencialidad

Garantizar que la informacion
sea accesible solo a aquellas
personas autorizadas a tener
acceso a la misma.

Disponibilidad

Garantizar que los usuarios
autorizados tengan acceso a la
informaciéon en el momento que
la requieran.

Auditabilidad

Registrar todos los eventos de
un sistema para su control
posterior.

No repudio

Evitar que una entidad que
haya enviado o recibido
informacion alegue ante
terceros que no la ha enviado o
recibido.
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Integridad

Salvaguardar la exactitud de la
informacién y métodos de
procesamiento de ser
alterados por terceros.

Autenticidad

Asegurar la validez de la
informacion y garantizar que el
origen de ésta sea valido,
evitando suplantacion de
identidades.

Proteccién a la duplicacion
Asegurar que una transaccion
solo se realiza una vez, a
menos que se especifique o
contrario. Impedir que se grabe
una transaccion para luego
reproducirla con el objeto de
simular multiples peticiones del
mismo remitente original.

Legalidad

Cumplimiento de las leyes,
normas, reglamentaciones y
disposiciones a las que estd
sujeta la entidad.
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Estos aspectos usualmente se garantizan al interior de la entidad,
pero al implementar el teletrabajo se incorporan nuevos escenarios
donde el trabajador accede, almacena, transporta y administra la
informacion en dispositivos externos a la organizacion, por lo que
se espera que se actualice el panorama de riesgos y se realicen las
acciones necesarias para mitigar los mismos.

La implementacién de un Sistema de Gestiéon de Seguridad
Informatica (SGSI) estd ampliamente difundido y descrito en el es-
tadndar ISO/IEC 27001, vigente para entidades privadas, y parte inte-
grante de los lineamientos de seguridad del Programa Gobierno en
Linea para entidades publicas.

Politicas de seguridad para el teletrabajo

La politica de seguridad es un documento de alto nivel que deja
manifiesto el compromiso de la alta direccidn con la seguridad de
la informacién en una entidad. Esta debe contener la definicién de
la seguridad de la informacién bajo el punto de vista de la entidad y
es de obligatorio cumplimiento. La revisidon periddica de la politica
de seguridad constituye un proceso de mejora continuo que permite
mantenerla vigente ante los constantes cambios del entorno tecno-
|6égico y nuevas amenazas.

Para generar esquemas de teletrabajo en materia de seguridad se
hace necesario:

> ldentificar si dentro de la politica de seguridad de la entidad
se considera el teletrabajo y se dan directrices para mismo. En
caso negativo, complementar la politica de seguridad conside-
rando esta modalidad laboral.

> Detallar el direccionamiento y guias para el teletrabajo don-
de se especifiquen tipos de usuarios autorizados, aplicaciones,
dispositivos, tipos de conexiones y otros aspectos relevantes
para el teletrabajo.

»  Reconocer e identificar si las tecnologias y recursos para el te-
letrabajo a utilizar cumplen con la politica de seguridad.

»  En caso de no cumplirse la politica de seguridad con la imple-
mentacion propuesta, identificar soluciones tecnoldgicas que
permitan asegurar su cumplimiento.

> Realizar verificaciones periddicas del cumplimiento de la poli-
tica de seguridad.

Cada una de las soluciones tecnoldgicas descritas ha de estar cobi-
jada por una politica de seguridad de la informacion, asi:
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INFRAESTRUCTURA
INFORMATICA

« Actualizar el control de
acceso a la infraestructura

- Combinar dos o mads
factores de autenticacion
de acceso directo

APLICACIONES

- Cambiar con regularidad
claves de acceso

- Utilizar claves de alta
complejidad

« Incluir multiples factores
de autenticacion

- Establecer procesos
seguros de entrega de
claves

- Crear perfiles de acceso
a la aplicacion

- Cifrar datos sensibles

- Cifrar correo electrénico
entrante y saliente
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TELECOMUNICACIONES

- Hacer uso de VPN
- Contar con un firewall

3 ®

» |
' DISPOSITIVOS

. P DE USUARIO

@ - Actualizar antivirus
< rutinariomente
- Activar mecanismos de
POLITICAS DE autenticacion
SEGURIDAD PARA « Combinar BYOD con
EL TELETRABAJO politicas de seguridad

- Habilitar blogqueo de
sesiones por inactividad

- Realizar copias de
respaldo

- Cifrar la informacion
sensible
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NIVELES DE
INTERACCION BASADOS EN
TECNOLOGIA

Con la introduccién de herramientas tecnoldgicas, los pro-
cesos de comunicacioén tanto oral como escrita se han tras-
formado adaptdndose a la disponibilidad de nuevos recur-
sos tecnoldgicos. Es posible reconocer diversos niveles de
interaccion en las actividades laborales cotidianas, propios
de cada oficio, para los cuales la tecnologia ofrece recursos
gue permiten mantener el modelo de comunicacion, desdi-
bujando las barreras de espacio entre ellos.

Los tipos de interaccion mas comunes en los esquemas de
teletrabajo son:

http://

Comunhnicacidn unidireccional

La comunicacion unidireccional es uno de los modelos de
comunicacion basicos, en el cual solo interviene activamen-
te el emisor; esta situacion se vive en una conferencia o ex-
posicidon, donde un emisor envia mensajes a uno o multiples
receptores sin esperar o permitir respuesta de su parte.

La tecnologia ofrece multiples alternativas para implemen-
tar este modelo, mediante la publicacion de informacién en
paginas web, difusion de videos y mensajes institucionales
en carteleras digitales, o el envio de mensajes a través de
correo electroénico.

Comunicacidn bidireccional interactiva

La interactividad hace referencia a la posibilidad de recibir
retroalimentacion inmediata ante un mensaje emitido por
alguno de los interlocutores, la mayoria de situaciones coti-
dianas corresponde a este tipo de comunicacidén como por
ejemplo una conversacion.

En relacién con la tecnologia, los sistemas de chat o men-
sajeria instantanea son los mas adecuados para establecer
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comunicaciones bidireccionales interactivas, haciendo uso
de lenguaje escrito; una llamada telefénica o a través de
plataformas digitales cumple el mismo propdsito asi como
las videoconferencias. Menos difundidos pero de igual im-
portancia resultan sistemas de pizarra electréonica que per-
miten dibujar simultdneamente sobre el mismo lienzo.

Los sistemas actuales ponen a disposicion de los usuarios
los multiples mecanismos de interaccidn sobre una sola
aplicacion, permitiendo compartir texto escrito, pizarras,
llamadas o video.

Comunicacién interactiva con multiples
interlocutores

En este modelo se alcanzan mayores niveles de interaccion
pues multiples interlocutores pueden llegar a generar retro-
alimentacion inmediata. Estas situaciones son mucho mas
habituales y corresponden a las reuniones o incluso las ex-
posiciones con intervencion abierta del auditorio.

La principal dificultad de este tipo de comunicacion se pre-
senta en la necesidad de mantener el orden o limitar las in-
tervenciones simultdneas que llevan a anular el intercambio
de mensajes entre los interlocutores.

Tecnoldgicamente es posible generar este tipo de comuni-
cacion mediante sistemas de videoconferencia, donde, se
puede o no coordinar como ceder la palabra a diversos in-
terlocutores, permitiendo vivir experiencias mas parecidas
a reuniones presenciales.

Comunicaciéon movil

Por ultimo encontramos los modelos de comunicaciéon mo-
vil, donde uno o varios de los interlocutores estan en mo-
vimiento. Este modelo se ha visto ampliamente potenciali-
zado con las posibilidades de las redes de telefonia movil
celular que hacen posible conectar interlocutores en movi-
miento con interlocutores estaticos.
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TECNOLOGIA

Y TELETRABAJO MOVIL

La tecnologia de conexion mavil a Internet 4G supone un gran im-
pulso al teletrabajo, al permitir conexiones sdlidas y estables a través
de las cuales es posible la descarga de contenidos de considerable
tamafo y la interaccion a través de aplicaciones desarrolladas para
mantener en contacto a los equipos de trabajo deslocalizados.

Desde un plano técnico, y de cara a los usuarios, la tecnologia 4G
plantea ventajas importantes en lo que respecta al ancho de banda
(capacidad para transmitir datos), percibida por los usuarios como
velocidad de descarga.

Para efectos de estandarizacion y evaluacioén, se clarifican los con-
ceptos de 4G y relacionados, tendientes a la evaluacion de las areas
de informatica al momento de conectar a teletrabajadores.
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:COMO ENTENDER
LA TECNOLOGIA 4G?

La primera definicion, y la mas generalizada para 4G es aquella don-
de se puede llegar a entregar anchos de banda hasta de 100Megas
por segundo de manera constante y estando en movimiento o 1.000
Megas por segundo de manera instantdnea o pico estando en reposo
o estdtico en la misma ubicacidon (esto quiere decir que durante un
instante de tiempo pequeno logra superar el ancho de banda asigna-
do aumentando asi la percepcion de velocidad de un usuario). Esta
definiciéon es tedrica y no es la que utiliza el mercado colombiano.

La segunda definicién corresponde a la de redes de 14megabps,
bajo esta definicidon de 4G, las redes que técnicamente utilizan una
tecnologia conocida como HSPA+ son bautizadas 4G, y esto preci-
samente es lo que ha ocurrido en Colombia y otros paises, incluido
Estados Unidos.

3.75Gy

3.9Gy 4G
(son equivalentes)
Mejora al 3.5G con
tecnologia conocida
como HSPA+ permitiendo
velocidades de 14
Mbps de descarga

4G

EN EL MERCADO
COLOMBIANO

CONCEPTOS
ASOCIADOS AL 4G

Ancho de banda

Es la capacidad de un canal de datos de mover en un segundo cier-
ta cantidad de bits.

* Se entiende como ‘ideal’ en la medida que depende, ademas del tipo de
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5 megabytes

3.5G 5 Mbps

40 bytes

4G 14 Mbps

conexion, del numero de personas conectadas por celda, ya que la oferta
de descarga no es entregada por usuario sino por celda (antena de la red
celular que brinda servicio a todos los dispositivos conectados en su area
de cobertura). Luego de pasar por el tipo de conexién y la distribucion en-
tre los usuarios de una celda, se obtiene lo que se conoce como ‘velocidad
real’, que es la medida y percibida desde un dispositivo, que ademas de-
pendera del tipo de aparato y su capacidad intrinseca.

Cantidad de suscriptores por celda

Esta variable se relaciona con el ancho de banda y es determinante
en el servicio que recibe finalmente el usuario en un instante de
tiempo. Cada celda, o antena de red, sin importar si utiliza tecnologia
3G, 3.5G 0 4G, estad dotada para atender una cantidad especifica de
usuarios, mediante diferentes técnicas como sectorizacion de la cel-
da (dividir el drea circular alrededor de la celda en varias zonas para
aumentar la cantidad de usuarios por cada equipo receptor) o la in-
clusion de celdas mas pequefas, incluyendo celdas intermedias, para
dividir la cantidad de usuarios a ser atendidos por cada una de ellas.

4

VELOCIDAD
REAL
POR USUARIO
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8 segundos

2,85 segundos
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A pesar de tener un ancho de banda especifico, un usua-
rio experimenta otro fendmeno y es el tiempo que toma en
responder la red a una solicitud. La latencia afecta en me-
nor medida los intercambios de datos y es medianamente
perceptible en sistemas de mensajeria instantanea (chat);
sin embargo, en aplicaciones de voz y video, la latencia es
uno de los principales pardmetros que impone restricciones
a un buen servicio, pues si ésta es alta se imposibilita una
interaccion natural o fluida entre los usuarios.

Las redes que cuentan con altos anchos de banda no ne-
cesariamente tienen baja latencia, pero si es seguro que
las redes con poco ancho de banda experimenten una alta
latencia.

Este término no corresponde a una nocién genérica de
usuario, sino que especificamente refleja la capacidad que
tienen las redes de distinguir y dar un manejo adecuado a
los diversos tipos de servicios que cursan sobre ellas; asi,
si un mensaje de texto compite por atravesar la red con
una videoconferencia, la red puede determinar cémo darle
prioridad a la videoconferencia pues esta se afectard si no
se cumple con la latencia minima requerida para un buen
funcionamiento mientas que un mensaje de texto es mas
tolerante a retardos.

Las redes 4G LTE, basadas totalmente en tecnologia de da-
tos IP, introducen la calidad de servicio y es por ello que se
espera que la percepcion de los usuarios mejore notable-
mente. En paralelo, las conexiones HSPA+ no consideran
este aspecto.

En sintesis, desde la perspectiva técnica el 4G HSPA+ mejo-
ra basicamente el ancho de banda triplicando la actual ca-
pacidad de las redes, pero es erroneo pensar que por este
hecho no habra congestion o alta latencia, esto depende no
solo de la tecnologia en si sino del despliegue de los ope-
radores, y asi como 3G o 3.5G tienen restricciones, también
tienen mecanismos para manejar la demanda de los usua-
rios, solo que el 4G ofrece mayor capacidad bajo la misma
infraestructura o cantidad de nodos y antenas celulares.

A partir de un analisis de la oferta vigente para el cierre de
2013 en el mercado colombiano, se presentan las siguien-
tes sugerencias para la toma de decisiones sobre qué tipo
de conexidn se requiere para los teletrabajadores moaviles.

N

es indiscu-
tible que debera optar por 3.5G o0 4G HSPA+.

, 4G HSPA+ es la mejor opcidn siempre
gue tenga cobertura donde el teletrabajador se en-
contrard y no exista demasiada congestion.

Yy
usar aplicaciones como chat y paginas web no es
indispensable el 4G HSPA+, podra hacer lo mismo
con el 3.5G.

, un canal fijo de
banda ancha es una mejor opcion.

Apalancar la expansién del teletrabajo basada primordial-
mente en 4G HSPA+ no es incluyente, pues los costos supo-
nen un impacto importante para una PyME o para un usua-
rio de ingreso medio; en ambos casos es probable que se
opte por mantener bajos costos ya que los medios moviles
duplican o triplican los costos de un canal fijo.

En paralelo, las grandes empresas cuidan sus costos a tal
punto que pueden sacrificar el videochat y no ver necesi-
dad de pasar a planes de mayor capacidad; si hoy un te-
letrabajador puede funcionar adecuadamente en 3.5G no
habria motivos para ampliar o cambiar solo por mejorar la
capacidad de video sin llegar a una real experiencia de vi-
deo HD y de baja latencia como ofrece 4G LTE.

El teletrabajo hoy no se basa en la capacidad de tener cana-
les de comunicacidn, pues los sistemas de informacidon son
mas compactos, optimizados y flexibles para poder operar
sobre diversos medios con menores restricciones.

La convergencia nos estd guiando a dos modelos de servi-
cio: canales fijos con capacidades amplias y mediciones por
ancho de banda, y canales maéviles con velocidades mejora-
das y medicion por transferencia de datos.

En cualquier caso, al centrarnos en modelos de teletrabajo
mas alld de las consideraciones de tipo de conexidn, es im-
portante pensar en las aplicaciones que soportaran las ac-
ciones de los teletrabajadores como sistemas de teleconfe-
rencia, voz IP, videochat, software colaborativo, entre otros.
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SECTOR

GRANDES

KIT DE HERRA

PARA LAIIDENTIFICACIC’)N DE SOLUCIONES
TECNOLOGICAS

Las soluciones tecnoldgicas para el teletrabajo varian de acuerdo a
las situaciones, tipo de entidad, modalidad y perfil del teletrabajador.

Las respuestas a cada necesidad se encuentran disponibles en el
mercado a través de diversas herramientas tecnoldgicas en diferen-
tes versiones: libres, publicas, de bajo costo, de alto costo, con licen-
cia temporal, con licencia indefinida, etc.

IDENTIFICACION

DE NECESIDADES TIPICAS DE LA
ORGANIZACION Y RESPUESTA
TECNOLOGICA

Hablando de tecnologia para adoptar modelos de teletrabajo en en-
tidades publicas o privadas muchas necesidades son comunes en
ambos tipos de organizacidn: sin embargo, las prioridades cambian
en cada una de ellas.
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No es posible pensar en teletrabajo sin tecnologias, y éstas deben
ser seleccionadas considerando los recursos disponibles de la or-
ganizacion y las necesidades particulares de cada perfil que tele-
trabajard, garantizando que el trabajador disponga siempre de la
informacion y las herramientas de comunicacién que le permitan
ejecutar sus tareas.

La identificacion de las necesidades de la entidad para el teletrabajo
puede partir de la formulacién de las siguientes preguntas:

>

b

dQueé tipo de labor realizard remotamente el teletrabajador?

dQueé sistemas de la entidad deberan ser utilizados por el tele-
trabajador para efectuar estas labores?

dQué otros sistemas se necesitan para apoyar la labor del
teletrabajador?

dCOdmo puede el teletrabajador acceder a los sistemas
requeridos?

¢Qué nivel de seguridad se requiere para cada sistema acce-
diéndolo remotamente?

dCAmo se puede cumplir con los niveles de seguridad de la in-
formacion definidos en las Politicas de la organizaciéon?

iDesde déonde y con qué dispositivo accederd el teletrabajador
a los sistemas?

dCAdmo se puede dar al teletrabajador una comunicaciéon ade-
cuada y segura para acceder a los sistemas?

dCAdmo se mantendra contacto con el teletrabajador?

dCOmo podra el teletrabajador interactuar con el equipo de
trabajo?

¢Cémo se brindard el servicio de soporte técnico a los
teletrabajadores?
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IDENTIFICACION DE
SOLUCIONES TECNOLOGICAS

Con todo lo anterior, se puede
identificar los mecanismos de
SEGURIDAD adecuados para la
solucion

Segun la infraestructura y la cantidad de
teletrabajadores, se puede definir las >
capacidades del CANAL de la entidad

De acuerdo al dispositivo, aplicaciones
y medios de comunicacion, se puede
establecer la mejor alternativa para
la INFRAESTRUCTURA 4

Segun los dispositivos, los
MEDIOS DE COMUNICACION
para uso del teletrabajador

3

De acuerdo a las aplicaciones
2 identificar los DISPOSITIVOS
< ADECUADOS para su
funcionamiento

1 Establecer la solucion para las
< APLICACIONES REQUERIDAS por el
teletrabajador
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Estos son algunos ejemplos de soluciones tecnolégicas requeridas
por las entidades, dependiendo de sus necesidades y recursos:

SISTEMA DE Telefonia IP

TELEFONIA * Comunicaciones
unificadas

SISTEMA DE ’ A,Ud'o
VIDEOCONFERENCIA *Video

* Movilidad
\I;IERESL;J&A‘{.II%OASIICO;? * Disponibilidad de la

informacién

* Seguridad

ACCESO A BASE DE DATOS * Redes VPN

Y SISTEMAS DE INFORMACION . Novegodores de Internet

SISTEMAS DE *HD
TELEPRESENCIA * Presencia virtual

SOFTWARE DE * Seguimiento
COLABORACION * Trabajo colaborativo

. * Comunicacioén bidireccional
CORREO ELECTRONICO . .
CORPORATIVO Seguridad
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GUIA DE IMPLEMENTACION
DE SOLUCIONES TECNOLOGICAS

A continuacién se presentan los factores decisivos a considerar
por cada entidad en materia tecnoldgica al momento de adoptar

modelos de teletrabajo.

Las guias estan clasificadas por tipos de entidad:
> Publicas
»  Privadas - Grandes empresas
»  Privadas - PYMES

Asi mismo, las guias estan diferenciadas de acuerdo a la modalidad
de teletrabajo adoptada por cada una de ellas:

> Auténomo
»  Suplementario
> Movil
Adicionalmente, dependiendo del nivel de adopcion del teletraba-

jo en cada entidad, se incluyen soluciones tecnoldgicas especificas
para cada nivel proceso:

»  Basico
> Intermedio
»  Avanzado

Para usar estas guias, ubique primero el tipo de entidad a la que per-
tenece; luego, identifique la modalidad de teletrabajo a adoptar; y
por ultimo ubique su avance en la adopcién. Asi conocera las solu-
ciones tecnoldgicas recomendadas para su organizacion.
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ENTIDADES PUBLICAS:
GUIA DE IMPLEMENTACION DE

SOLUCIONES TECNOLOGICAS. ENTIDADES PUBLICAS

TELETRABAJO SUPLEMENTARIO

Trabajadores con contrato laboral que alternan sus tareas en distintos dias
de la semana entre la empresa y un lugar fuera de ella usando las TIC para
dar cumplimiento. Se entiende que teletrabajan al menos dos dias a la

ENTIDADES PUBLICAS

|1a

semana
»y
Trabajadores independientes o empleados que se valen de las TIC ENTIDADES BASICO INTERMEDIO AVANZADO
para el desarrollo de sus tareas, ejecutandolas desde cualquier lugar PUBLICAS
elegido DO GlI0S.
9 P Telecomunicaciones de « Canal de Internet de- * Canal de Internet dedicado * Canal de Internet dedicado 0,6
la entidad dicado 0,2 Mbps por 0,4 Mbps por teletrabajador Mbps por teletrabajador
ENTIDADES B teletrabajador * Planes de telefonia movil * Planes de telefonia movil
PUBLICAS BASICO INTERMEDIO AVANZADO corporativa corporativa
................................................................................................................................................................ « Sistema de telefonia IP
Telecomunicaciones de ¢ Canal de Internet de- * Canal de Internet dedicado 0,7 Mbps por ¢ Canal de Internet de-
la entidad dicado 0,4 Mbps por teletrabajador dicado1Mbps por ey S R T A
teletrabajadorp : : i s i teletrabajadzr . Telecomunicaciones del » Canal de Banda Ancha  Canal de Banda Ancha mayor * Canal de Banda Ancha mayor
* Planes de telefonia movil corporativa o o teleforia méuil teletrabajador . Linea telefénica a 2 Mbps a 4 Mbps
*Qi . * Planes de telefonia moévi
* *Sistema de telefonia IP corporativa « Plan de telefonia movil  Plan de telefonia movil
o Sistema de telefOnia [P
''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''' Infraestructura * Centro de datos  Centro de datos * Centro de datos
Telecomunicaciones del ¢ Canal de Banda Ancha * Canal de Banda Ancha mayor a 4 Mbps « Canal de Banda Ancha . Servicios d b ivad . Servicios d b ivad
e 2Mbps  “Plan de datos Internet mvil mayor a 10 Mbps ervicios de nube privada erv!c!os e nube prllvaf a
¢ Linea telefdnica o “Blen dle talefeoni maEvil * Plan de datos Internet * Servicios de nube publica
movil D e,
.............................................................................................................................. * Plan de telefonia movil &: Dispositivos * Computador Portatil * Computador Portatil * Computador Portatil
Infraestructura + Centro de datos « Centro de datos » Centro de datos E * Teléfono fijo * Teléfono movil * Teléfono movil
* Servicios de nube privada * Servicios de nube w * Softphone
privada b3 * Tableta
.............................................................................................................................. * Servicios de nube publica I'_I|J * Escritorio virtual
Dispositivos * Computador de escritorio o portatil * Computador de escrito- o
A Soft hone r|o O portét'l D ........ . ....: ................................ T S ’.-: .................... S ,..-. ...........
o p Tolat P n Aplicaciones * E-mail o correo * E-mail o correo electrénico * E-mail o correo electrénico
4 ; * Teléfono i
S « Teléfono Inteligente Teler teligent electrénico « Mensajeria instantanea + Mensajeria instantdnea
« Teléfono Inteligente . iarfa i 5 . .
2 * Tableta Tablet 9 Mensajeria instantanea * Sistema de documentos « Sistema de documentos
* Tableta e Si
¥e) Terminal d zlstema dte « Sistema de flujo de trabajo « Sistema de flujo de trabajo
* Terminal de ocumentos
l:_) ................................................................................................................................ videoconferencia ) ﬁi:i;?crggadse comunicaciones
g . . . . o Formai L R
Aplicaciones Cornputador Qe escri E-mail o correo electrénico E mall’o_correo . Sistema de colaboracion
torio o portatil « Mensajeria instantanea electroénico
* Teléfono fijo o celular o SIErR G CEEVERES * Mensajeria inStantanea e ¢ ¢ttt e e e e g ¢ ¢ttt etttttetesesssrcssicsiiiriiettiee
- e Tt o Gt . Sistema de documentos Seguridad * VPN o Red Privada * VPN o Red Privada Virtual * VPN o Red Privada Virtual
» Sistema de flujo de trabajo i
L ! « Sistema de flujo de Virtual * Sistema de gestion remota ¢ Sistema de gestion remota
trabajo * Sistema de gestion re- de PC (antivirus y soporte de de PC (antivirus y soporte de
Sist d o mota de PC (antivirus escritorio) escritorio)
 Sistema de comunicacio- itori
nes unificadas y soporte de escritorio) « Sistema de copia de respaldo « Sistema de copia de respaldo
remoto remoto
.............................................................................................................................. « Sistema de colaboracion Cifrado de datos Cifrado de datos
Seguridad . El-minl,o'correo * VPN o Red Privada Virtual . xPL\I oI Red Privada « Multiple factor de autenticacion
electronico « Sistema de gestion remota de PC irtua
* Mensajeria instantanea (antivirus y soporte de escritorio) * Sistema de gestion re-
* Sistema de « Sistema de copia de respaldo remoto mota de PC (anfclvnfus y
documentos s o Chies soporte de escritorio)
« VPN o Red Privada « Sistema de copia de res-
Virtual paldo remoto
« Sistema de gestion re- + Cifrado de datos
mota de PC (antivirus * Multiple factor de
y soporte de escritorio) autenticacion
* Sistema de copia de
respaldo remoto
LYo R R PP TSR PPP
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ENTIDADES PUBLI'CAS
TELETRABAJO MOVIL

Trabajadores que utilizan dispositivos mdviles para ejecutar sus tareas. Su
actividad laboral les permite ausentarse con frecuencia de la oficina. No

tienen un lugar definido para ejecutar sus tareas.

|1a

ENTIDADES
PUBLICAS

Telecomunicaciones de
la entidad

Telecomunicaciones del
teletrabajador

Dispositivos

Aplicaciones

Seguridad

BASICO

* Canal de Internet de-
dicado 0,2 Mbps por
teletrabajador

* Plan de datos Internet
movil

* Computador portatil
con modem celular y

plan de datos o Tableta

con plan de datos

* E-mail o correo
electronico

* Mensajeria instantanea

Sistema de
documentos

* VPN o Red Privada
Virtual

Sistema de gestion re-
mota de PC

(antivirus y soporte de
escritorio)

INTERMEDIO

* Canal de Internet dedicado
0,4 Mbps por teletrabajador

* Plan de datos Internet movil
* Plan de telefonia movil

* Centro de datos
* Servicios de nube privada

* Computador portatil con mo-
dem celular y plan de datos o
Tableta con plan de datos

« Teléfono inteligente con plan
de datos

* E-mail o correo electrénico
* Mensajeria instantanea
 Sistema de documentos

« Sistema de flujo de trabajo

* VPN o Red Privada Virtual

 Sistema de gestion remota
de PC (antivirus y soporte de
escritorio)

« Cifrado de datos

AVANZADO

* Canal de Internet dedicado 0,6
Mbps por teletrabajador

* Plan de datos Internet banda
ancha movil

Plan de telefonia movil

« Centro de datos
¢ Servicios de nube privada
* Servicios de nube publica

* Computador portatil con mo-
dem celular y plan de datos

Teléfono inteligente con plan
de datos

Escritorio virtual

* E-mail o correo electrénico

Mensajeria instantanea

Sistema de documentos

Sistema de flujo de trabajo

Sistema de comunicaciones
unificadas

Sistema de colaboracién

* VPN o Red Privada Virtual

Sistema de gestion remota
de PC (antivirus y soporte de
escritorio)

Cifrado de datos

Sistema de copia de respaldo
remoto

* Multiple factor de autenticacion
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GRANDES EMPRESAS:
GUIA DE IMPLEMENTACION DE
SOLUCIONES TECNOLOGICAS

Tomando como referencia la Ley 905 de 2004, se establece que la
empresa grande es aquella cuya planta de personal es mayor a 200
trabajadores y cuenta con activos totales por un valor superior a
30.000 salarios minimos legales vigentes.

GRANDES EMPRESAS

TELETRABAJO AUTONOMO

Trabajadores independientes o empleados que se valen de las TIC para el
desarrollo de sus tareas, ejecutdndolas desde cualquier lugar elegido por

éllos.
GRANDES <
BASICO INTERMEDIO AVANZADO
EMPRESAS
Telecomunicaciones de * Canal de Internet de- * Canal de Internet dedicado * Canal de Internet dedicado 1
la empresa dicado 0,4 Mbps por 0,7 Mbps por teletrabajador Mbps por teletrabajador

Telecomunicaciones del
teletrabajador

Dispositivos

-

AUTONOMO

Aplicaciones

Seguridad

teletrabajador

* Canal de Banda Ancha
2Mbps

« Linea telefénica

* Centro de datos

* Servicios de nube
publica

*« Computador de escri-
torio o portatil

« Teléfono fijo

* E-mail o correo
electronico

* Mensajeria instantdnea

* Sistema de
documentos

* Sistema de
colaboracion

* VPN o Red Privada
Virtual

» Sistema de gestidn re-
mota de PC (antivirus

y soporte de escritorio)

* Sistema de copia de
respaldo remoto
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* Planes de telefonia movil
corporativa

* Sistema de telefonia IP

¢ Canal de Banda Ancha mayor
a 4 Mbps

« Plan de datos internet movil
* Plan de telefonia movil

* Centro de datos
« Servicios de nube publica
* Servicios de nube privada

* Computador de escritorio o
portatil

« Softphone
* Teléfono inteligente
* Tableta

« E-mail o correo electrénico
* Mensajeria instantanea

* Sistema de documentos

* Sistema de colaboracién

* Sistema de comunicaciones
unificadas

» Sistema de flujo de trabajo

* VPN o Red Privada Virtual

« Sistema de gestién remota
de PC (antivirus y soporte de
escritorio)

» Sistema de copia de respaldo
remoto

« Cifrado de datos

Planes de telefonia movil
corporativa

Sistema de telefonia IP

* Canal de Banda Ancha mayor a
10 Mbps

« Plan de datos internet movil
* Plan de telefonia movil

* Centro de datos

» Servicios de nube publica
* Servicios de nube privada
* Centro de datos alterno

 Computador de escritorio o
portatil

« Teléfono IP

* Teléfono inteligente

* Tableta

* Terminal de videoconferencia

« E-mail o correo electrénico

Mensajeria instantanea

Sistema de documentos

Sistema de colaboracion

Sistema de comunicaciones
unificadas

* Sistema de flujo de trabajo
* Redes sociales empresariales
* VPN o Red Privada Virtual

» Sistema de gestién remota
de PC (antivirus y soporte de
escritorio)

* Sistema de copia de respaldo
remoto

Cifrado de datos
* Multiple factor de autenticacio
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GRANDES EMPRESAS

TELETRABAJO SUPLEMENTARIO

Trabajadores con contrato laboral que alternan sus tareas en distintos dias
de la semana entre la empresa y un lugar fuera de ella usando las TIC para
dar cumplimiento. Se entiende que teletrabajan al menos dos dias a la

semana

SUPLEMENTARIO

GRANDES
EMPRESAS

Telecomunicaciones de
la empresa

Telecomunicaciones del
teletrabajador

Infraestructura

Dispositivos

Aplicaciones

Seguridad

BASICO

« Canal de Internet de-
dicado 0,2 Mbps por
teletrabajador

* Canal de Banda Ancha
* Linea telefdnica

* Centro de datos

* Servicios de nube
publica

* Computador portatil
* Teléfono fijo

¢ E-mail o correo
electronico

* Mensajeria instantdnea
* Sistema de
documentos

 Sistema de
colaboracién

* VPN o Red Privada
Virtual

* Sistema de gestion re-
mota de PC (antivirus

y soporte de escritorio)

* Sistema de copia de
respaldo remoto

INTERMEDIO

* Canal de Internet dedicado
0,4 Mbps por teletrabajador

* Planes de telefonia movil
corporativa

* Canal de Banda Ancha mayor
a 2 Mbps

* Plan de telefonia movil

* Centro de datos
* Servicios de nube publica
¢ Servicios de nube privada

* Computador portatil
* Teléfono movil

* E-mail o correo electrénico
* Mensajeria instantanea

* Sistema de documentos

« Sistema de colaboracién

* Sistema de comunicaciones
unificadas

« Sistema de flujo de trabajo

* VPN o Red Privada Virtual

 Sistema de gestion remota
de PC (antivirus y soporte de
escritorio)

* Sistema de copia de respaldo
remoto

« Cifrado de datos

AVANZADO

Canal de Internet dedicado 0,6
Mbps por teletrabajador

Planes de telefonia movil
corporativa

Sistema de telefonia IP

Canal de Banda Ancha mayor
a 4 Mbps

Plan de telefonia movil

Centro de datos
Servicios de nube publica
Servicios de nube privada
Centro de datos alterno

BYOD (utilizar dispositivo del
usuario)

Computador portatil
Teléfono movil
Tableta

Softphone
Escritorio virtual

E-mail o correo electrénico
Mensajeria instantanea
Sistema de documentos
Sistema de colaboracién

Sistema de comunicaciones
unificadas

Sistema de flujo de trabajo
Redes sociales empresariales

VPN o Red Privada Virtual

Sistema de gestion remota
de PC (antivirus y soporte de
escritorio)

Sistema de copia de respaldo
remoto

Cifrado de datos
Multiple factor de autenticacion
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GRANDES EMPRESAS
TELETRABAJO MOVIL

Trabajadores que utilizan dispositivos moviles para ejecutar sus tareas. Su
actividad laboral les permite ausentarse con frecuencia de la oficina. No

tienen un lugar definido para ejecutar sus tareas.

MOVIL

GRANDES
EMPRESAS
Telecomunicaciones de .
la empresa
Telecomunicaciones del .

teletrabajador

Infraestructura

Dispositivos

Aplicaciones

Seguridad

BASICO

Canal de Internet de-
dicado 0,2 Mbps por
teletrabajador

Plan de datos internet
movil

Centro de datos

*Servicios de nube
publica

Computador portatil
con modem celular y
plan de datos o Tableta
con plan de datos

E-mail o correo
electronico

Mensajeria instantanea

Sistema de
documentos

VPN o Red Privada
Virtual

Sistema de gestion re-
mota de PC (antivirus

y soporte de escritorio)

Sistema de copia de
respaldo remoto
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INTERMEDIO

* Canal de Internet dedicado
0,4 Mbps por teletrabajador

* Plan de datos internet movil
* Plan de telefonia movil

* Centro de datos
« Servicios de nube publica
* Servicios de nube privada

* Computador portatil con mo-
dem celular y plan de datos o
Tableta con plan de datos

* Teléfono inteligente con plan
de datos

* E-mail o correo electrénico
* Mensajeria instantanea

* Sistema de documentos

» Sistema de colaboracion

* Sistema de comunicaciones
unificadas

* VPN o Red Privada Virtual

* Sistema de gestion remota
de PC (antivirus y soporte de
escritorio)

* Sistema de copia de respaldo
remoto

« Cifrado de datos

AVANZADO

Canal de Internet dedicado 0,6
Mbps por teletrabajador

Plan de datos internet banda
ancha movil

Plan de telefonia movil

Centro de datos

Servicios de nube publica
Servicios de nube privada
Centro de datos alterno

BYOD (utilizar dispositivo del
usuario)

Computador portatil con mo-
dem celular y plan de datos

Teléfono inteligente con plan
de datos

Escritorio virtual

E-mail o correo electrénico
Mensajeria instantanea
Sistema de documentos
Sistema de colaboracion

Sistema de comunicaciones
unificadas

Sistema de flujo de trabajo
Redes sociales empresariales

VPN o Red Privada Virtual

Sistema de gestidon remota
de PC (antivirus y soporte de
escritorio)

Sistema de copia de respaldo
remoto

Cifrado de datos
Multiple factor de autenticacion



MIPYMES: ,
GUIA DE IMPLEMENTACION DE
SOLUCIONES TECNOLOGICAS

En Colombia, mientras se reglamenta el articulo 43 de la Ley 1450
de 2011, los pardmetros vigentes para clasificar las empresas por su
tamano son los siguientes (articulo 22 de la Ley 590 de 2000, mo-
dificado por el articulo 22 de la Ley 905 de 2004; Disposicion que
exige el cumplimiento de las dos condiciones de cada uno de los
tipos de entidad):

Microempresa:
a. Planta de personal no superior a los diez (10) trabajadores

b. Activos totales excluida la vivienda por valor inferior a quinien-
tos (500) salarios minimos mensuales legales vigentes.

Pequeia empresa:
a. Planta de personal entre once (11) y cincuenta (50) trabajadores.

b. Activos totales por valor entre quinientos uno (501) y me-
nos de cinco mil (5.000) salarios minimos mensuales legales
vigentes.

Mediana empresa:

a. Planta de personal entre cincuenta y uno (51) y doscientos
(200) trabajadores.

b. Activos totales por valor entre cinco mil uno (5.001) a trein-
ta mil (30.000) salarios minimos mensuales legales vigentes.

Cada entidad tiene necesidades y prioridades de acuerdo a su ta-
mafo y tipo de actividad; sin embargo, en materia de tecnologia son
mayores las similitudes que las diferencias.

A continuacidn se presentan las guias de soluciones tecnoldgicas
para las pequefas y medianas empresas:
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MIPYMES

TELETRABAJO AUTONOMO

Trabajadores independientes o empleados que se valen de las TIC para el
desarrollo de sus tareas, ejecutdndolas desde cualquier lugar elegido por

éllos..

AUTONOMO

MIPYME

Telecomunicaciones de
la entidad

Telecomunicaciones del
teletrabajador

Infraestructura

Dispositivos

Aplicaciones

Seguridad

BASICO

* Canal de Internet de-
dicado 0,2 Mbps por
teletrabajador

* Canal de Banda Ancha
2 Mbps

* Linea telefdnica

* Todos los servicios en
la nube publica

* Computador de escri-
torio o portatil

* Teléfono fijo

* E-mail o correo
electrénico

* Mensajeria instantanea
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INTERMEDIO

* Canal de Internet dedicado
0,3 Mbps por teletrabajador

 Sistema de telefonia IP

* Canal de Banda Ancha mayor
a 4 Mbps

* Todos los servicios en la nube
publica

* *Servicio de ‘colocation’
en centro de computo
compartido

¢ Computador de escritorio o
portatil

* Teléfono IP

* E-mail o correo electrénico
* Mensajeria instantanea

* Video chat

* Sistema de colaboracién

* VPN o Red Privada Virtual

 Sistema de copia de respaldo
en la nube

AVANZADO

Canal de Internet dedicado 0,4
Mbps por teletrabajador

Planes de telefonia movil
corporativa

Sistema de telefonia IP

Canal de Banda Ancha mayor a
10 Mbps

Plan de datos Internet movil
Plan de telefonia movil

Servicios en la nube publica

*Servidor en centro de coémpu-
to local

BYOD (utilizar dispositivo del
usuario)

Computador de escritorio o
portatil

Teléfono IP
Teléfono inteligente

E-mail o correo electrénico
Mensajeria instantanea

Video chat para multiples
usuarios

Sistema de colaboracion
Sistema de manejo de tiempo

Sistema de manejo de
documentos

VPN o Red Privada Virtual

Sistema de copia de respaldo
en la nube

Escritorio virtual



MIPYMES

TELETRABAJO SUPLEMENTARIO

Trabajadores con contrato laboral que alternan sus tareas en distintos dias
de la semana entre la empresa y un lugar fuera de ella usando las TIC para
dar cumplimiento. Se entiende que teletrabajan al menos dos dias a la

semana

SUPLEMENTARIO

MIPYME

Telecomunicaciones de
la entidad

Telecomunicaciones del
teletrabajador

Infraestructura

Dispositivos

Aplicaciones

Seguridad

BASICO

* Canal de Banda
Ancha 0,5 Mbps por
teletrabajador

* Canal de Banda Ancha

* Todos los servicios en
la nube publica

* BYOD (utilizar disposi-
tivo del usuario)

* Computador portatil

* E-mail o correo
electronico

* Mensajeria instantanea

INTERMEDIO

¢ Canal de Banda Ancha 1 Mbps
por teletrabajador

Canal de Banda Ancha mayor
a 4 Mbps

Plan de telefonia movil

Todos los servicios en la nube
publica

Servicio de ‘colocation’
en centro de computo
compartido

BYOD (utilizar dispositivo del
usuario)

Computador portatil

Teléfono inteligente

E-mail o correo electrénico

Mensajeria instantanea
« Sistema de colaboracién

* VPN o Red Privada Virtual

AVANZADO

* 0,3 Mbps por teletrabajador
* Sistema de telefonia IP

Canal de Banda Ancha mayor a
4 Mbps

Plan de telefonia movil

Servicios en la nube publica

* Servidor en centro de cémpu-
to local

BYOD (utilizar dispositivo del
usuario)

Computador portatil

Teléfono inteligente

Softphone

Escritorio virtual

* E-mail o correo electrénico

Mensajeria instantanea

Sistema de colaboracién

Video chat para multiples
usuarios

* VPN o Red Privada Virtual
Escritorio Virtual
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MIPYMES
TELETRABAJO MOVIL

Trabajadores que utilizan dispositivos maoviles para ejecutar sus tareas. Su
actividad laboral les permite ausentarse con frecuencia de la oficina. No

tienen un lugar definido para ejecutar sus tareas.

MOVIL

MIPYME

Telecomunicaciones de
la entidad

Telecomunicaciones del
teletrabajador

Infraestructura

Dispositivos

Aplicaciones

Seguridad

BASICO

Canal de Banda Ancha

Plan de datos Internet
movil

Todos los servicios en
la nube publica

BYOD (utilizar disposi-
tivo del usuario)

*Computador portatil
*Tableta

E-mail o correo
electronico

Mensajeria instantanea
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INTERMEDIO

* Canal de Banda Ancha 0,5
Mbps por teletrabajador

Plan de datos Internet movil

Plan de telefonia movil

Todos los servicios en la nube
publica

‘Colocation’

BYOD
(utilizar dispositivo del
usuario)

Computador portatil
Tableta
Teléfono inteligente

E-mail o correo electrénico

Mensajeria instantanea
« Sistema de colaboracién

* VPN o Red Privada Virtual

AVANZADO

Canal de Internet dedicado 0,3
Mbps por teletrabajador

Sistema de telefonia IP

Plan de datos Internet banda
ancha movil

Plan de telefonia movil

Servicios en la nube publica

Servidor en centro de compu-
to local

BYOD
(utilizar dispositivo del usuario)

Computador portatil
Tableta

Teléfono inteligente
Escritorio virtual

E-mail o correo electrénico
Mensajeria instantanea
Sistema de colaboracién
Video chat

Sistema de manejo de tiempo

Sistema de manejo de
documentos

VPN o Red Privada Virtual
Escritorio Virtual



INDICADORES TECNOLOGICOS
DEL TELETRABAJO

Cualquiera que sea la implementacion tecnoldgica realizada para
el teletrabajo, resulta importante poder medir y gestionar la misma
para mantener su operatividad y asegurar su impacto positivo en las
actividades de la entidad.

Basados en las mejores practicas del sector, consignadas en la

ler_erla de Infrae_structura de Tecnologias de InformaC|o_n (IT_IL)~es > Gestién de demanda: busca asegurar el adecuado balance en-
posible lograrlo, implementando una adecuada estrategia, disefio, tre la disponibilidad recursos tecnoldgicos para satisfacer las
transicion y operacion del servicio como soporte para el proceso de necesidades de los usuarios y el cumplimiento de los niveles de
mejora continua del teletrabajo. servicio

»  Gestion de capacidad: tiene el propdsito de asegurar que se
cuente con los recursos necesarios, suficientes y no demasia-
dos, para cumplir con las necesidades de servicio.

»  Gestion de disponibilidad: hace uso de los recursos disponibles
para mantener operativa la infraestructura tecnoldgica la mayor

INDICADORES ’ De OCUpOCiéﬂ parte del tiempo posible.
TECNOLOGICOS < * De estado »  Gestién de continuidad: busca mantener la capacidad de la in-
EN RELACION A . fraestructura de recuperarse y continuar operando ante eventos
LO TECNICO - De calidad catastréficos vy riesgos existentes.

»  Gestion de eventos: tiene el objeto de detectar y escalar opor-
tunamente las alertas generadas por los diferentes componen-
tes tecnoldgicos.

INDICADORES * De atencion y respuesta

TEEﬁlgéLégggﬁ < * De solucion y efectividad INDICADORES TECNOLOGICOS
De percepcién y satisfaccion EN RELACION AL SERVICIO

AL SERVICIO
Los indicadores de servicio responden a la necesidad de mantener
una adecuada atencién y respuesta a las necesidades de servicio de
los teletrabajadores mediante esquemas de soporte y atencidon que
permitan reparar y mantener operativas las soluciones que le permi-
ten desempenfar sus labores.

Los indicadores de servicio dan informacion util para realizar proce-
SOS como:

Z »  Gestion de incidentes: que permite establecer qué tan efecti-
IN DICADQRES TECNOLOGICOS VO se es en resolver las fallas que se presentan en los sistemas.
EN RELAC'ON A LO TECNlCO » Gestion de requerimientos: que permite establecer qué tan

efectivo se es dando solucién a las necesidades de ajustes y

Se refieren a las mediciones de aspectos propios de las implemen- o .
NUevos servicios para usuarios.

taciones tecnoldgicas como la capacidad, disponibilidad, ocupacioén,

calidad de servicio, en general mediciones de caracter técnico que » Gestion de los niveles de servicio: que permite establecer qué
pueden ser obtenidas desde las diferentes plataformas mediante tan cerca se esta de cumplir con las necesidades y expectativas
herramientas de gestion. establecidas y acordadas con los usuarios.

Las mediciones de tecnologia se aplican a las redes de comunicacio-
nes, la infraestructura informatica, los dispositivos de usuario y las
aplicaciones para verificar su estado, comportamiento y tendencias.

Los resultados de las mediciones y los indicadores de tecnologia
permiten desarrollar procesos como:
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e
NOMBRE DESCRIPCION
Ocupacion del canal Establecer si la capacidad del canal de comunicaciones es adecuado \
para el teletrabajo; una ocupacion muy alta deberd generar ampliacion
g « o revision de los aplicativos utilizados por el teletrabajador. N
m~6 .................................................................................................................................................... NOMBRE DESCRIPCION
(o) (o) Disponibilidad del canal Establecer si la calidad del canal es adecuada; una disponibilidad muy
(2] [a) =l baja implica problemas para el teletrabajador, ya que se refleja en des- Capacidad disponible de disco local Establecer si el dispo§itivo Qe usuario cuenta con recursos necesarios
% g (Z) conexiones o imposibilidad de conectarse a la entidad. g a para su correcto funcionamiento.
D o e o N
(o] =0 = o O
G o w Latencia del canal Establecer si el canal es adecuado para que el teletrabajador pueda (14 (o) O L
g Z - hacer uso de aplicaciones interactivas y servicios de voz y video. Una < a -
(@] alta latencia se refleja para el teletrabajador en lentitud y mala calidad D P (@] Tiempo de operacion en modo de bateria Establecer si los sistemas de bateria de los equipos portatiles, tabletas
E de audio y video. n (8} 4 y teléfonos inteligentes estan operando adecuadamente o requieren
o T L P P 2 Fa) 8 cambio de baterias al comparar con el tiempo referido por el fabrican-
w te del equipo.
> Tiempo medio de solucidn de incidentes de canal Determinar la efectividad en dar solucién a los incidentes que se pre- [a] Z Lol auie
8 I-IDJ senten con los canales de comunicacion. 7))
w O [ O e
- x O . . o . . >
w ou Percepcion de calidad en las comunicaciones lEncuestar‘a Io; tele.tll'abajadores gak';a estableczr sulperce;éqc_)n sobrg |: lo) Cantidad de incidentes por tipo de dispositivo Establecer si hay dispositivos que prestan mejor servicio, fallan mas,
= [a) ; as comunicaciones; la encuesta debe ser acorde a las mediciones tec- — [+ etc., para asi poder tomar decisiones sobre nuevas adquisiciones.
g x nicas y de servicio, en caso contrario servira para identificar problemas ] ov | e e e e e
O w no atendidos o indicadores no medidos. o] o ;
E ) ‘% s [ 4 Satisfaccion del usuario con el dispositivo Determinar si el dispositivo se ajusta a las expectativas del usuario.
4 a Ouw asignado
= awv
Z W
-0

NOMBRE DESCRIPCION
............................................................................................................................................................................... NOMBRE DESCRIPCION
Ocupacion del sistema de almacenamiento Saber qué tanta informacién requieren almacenar los teletrabajadores,
tc:;|en slea qlluzse cugnte ;onl |nfraestrgFtuC|'*a (len la nul?g odedn celntro de w Disponibilidad de las aplicaciones Saber si las aplicaciones operan satisfactoriamente, esta disponibilidad
a'tos ocal, determinando la ogu;?acpn e la capacida I € almacena- a .< se debe medir interactuando con la aplicacidn generando transaccio-
> nes de prueba para validar su operatividad, a diferencia de la disponi-
w miento parii plrever; aumentos de la misma antes que se llegue a una x'© d b lid tividad. a dif ia de la di :
(@] a g ocupacion del 100%. (o) (o) bilidad de infraestructura donde solo se aprecia el estado de las ma-
= o ~L_D .................................................................................................................................................... ] 3 quinas que contienen las aplicaciones.
. iempo de respuesta de los servidores aber si los servidores cuentan con capacidad adecuada o siestdn b
oo Ti d ta de | id Saber si | id t. idad ad d i estd 0 <O
b a4 congestionados para atender las necesidades del teletrabajador. w v 5 Nivel de uso de cada aplicacion Determinar la importancia y necesidad de las aplicaciones para la labor
x g O [ z O w del teletrabajador. Con este indicador se pueden dimensionar recursos,
E (@] 5 Disponibilidad de los servidores Saber si los servidores, bien sea fisicos o virtuales, operan satisfacto- (o] Z - niveles de licenciamiento y necesidades de capacitacién para las diver-
Z 0w riamente; una falla de disponibilidad es percibida por el teletrabajador G - sas aplicaciones.
— Z = a través de la imposibilidad de hacer su labor sobre los aplicativos que < ..................................................................................................................................................................
é - funcionan sobre dicho servidor. g w Tiempo de atencion a los usuarios Determinar qué tan répida es la respuesta dada a los usuarios, indi-
=) - (a] candoles el tipo de fallo; un corto tiempo de atencidon permitirad evitar
- % 04 9 pérdidas de tiempo para los usuarios, porque se podra establecer con
(@] 8 (O] mayor rapidez una solucidon o una alternativa para dar continuidad al
D L S trabajo.
[+ <
= w Tiempo medio de solucidn de incidentes de Determinar la efectividad en dar solucién a los incidentes que se pre- (@] ﬁ ....................................................................................................................................................
0 [a) infraestructura. senten; este indicador orienta los esfuerzos para determinar cémo se E 1)) . . . . . . . . . L, .
w N N Nivel de satisfaccion con las aplicaciones Saber si las aplicaciones en disposicion de los teletrabajadores dan res-
@ (o) puede mejorar la infraestructura. Z K
g o L_) <~ puesta a sus necesidades.
24
LL (a] ;
Z g o
= O [ frooerrereersres e
E (7] Tiempo de atencidon a nuevos requerimientos Establecer qué tan efectivo se es en atender los requerimientos de los
Z usuarios, por ejemplo aumento de la capacidad de almacenamiento o
- acceso a las diferentes plataformas y aplicaciones.
108 ................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................ 109 —
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SEGURIDAD

Cantidad de sesiones de VPN versus el total de
Teletrabajadores

1]
o<
o O
00O
a -
< (@) Cantidad de virus detectados y bloqueados por
S los antivirus
=0
Qw
Z -
o (o) Efectividad en la solucién de incidentes de
— seguridad
ov
as=
< E Cantidad de incidentes de seguridad detectados
g w proactivamente en un periodo de tiempo
awn
Z W
-0

Identificar la cantidad de usuarios que hace uso de las VPN para pro-
teger las comunicaciones frente al total de teletrabajadores; permite
establecer necesidades de recursos, niveles de ocupacion y uso de los
recursos.

Conocer la vulnerabilidad a la que estan expuestos los equipos sin
antivirus.

Identificar si los incidentes de seguridad son atendidos y resueltos
oportunamente.

Medir qué tan proactivo es el equipo de trabajo en la deteccién de in-
cidentes de seguridad que permitan proteger la infraestructura de la
entidad y los teletrabajadores.
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CAPITULO 4

CONSIDERACIONES JURIDICAS
Y LEGALES DEL TELETRABAJO

La legislacion vigente en Colombia en materia de teletraba-
jo es amplia y pretende abarcar todos los ambitos posibles
en materia de proteccion de los derechos de los trabaja-
dores. En este capitulo encontrard una completa guia ju-
ridica de adopcion del teletrabajo para entidades publicas

LIBRO BLANCO | EI ABC del teletrabajo en Colombia

y privadas, asi como un manual de promocion de la salud
y la prevencion de los riesgos laborales en el teletrabajo;
ademas, conocera como las organizaciones sindicales de
Colombia y el mundo apoyan y tienen espacio en los didlo-
gos sobre politica publica relacionada con teletrabajo.
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SECTOR PUBLICO
* Selecciény

Voluntariedad SECTOR PRIVADO
* Voluntariedad
* Manual de
Funciones ¢ Acuerdo

- * Reglamento Intern
* Resolucion . . eglamento Interno

goneral OBLIGACIONES Y . sso
. 5SS DERECHOS « Reversibilidad
* Reversibilidad PARA EL
TELETRABAJO

PARTE 1

GUIA JURIDICA PARA LA IMPLEMENTACION
DEL TELETRABAJO

OBLIGACIONES

Y DERECHOS
DE LAS PARTES EN EL
TELETRABAJO

A continuacion se resuelven las dudas legales que con frecuencia
las entidades publicas y privadas se plantean al momento de imple-
mentar el teletrabajo:

La reglamentacion de la Ley 1221 de 2008, mediante el Decreto 884
de 2012, sentd las bases para que las entidades publicas y privadas
del pais implementen el teletrabajo con la debida seguridad juridica,
estableciendo los requisitos que deben cumplir aguellas entidades
gue deseen adoptar o empezar a contratar bajo esta forma de or-

ganizacion laboral.

En este capitulo se pretende resolver las inquietudes respecto a
las obligaciones que empleador y empleado deben cumplir bajo la
modalidad de teletrabajo; esto es, costos asociados a la energia,
Internet, a los servicios publicos en general, el manejo y responsabi-
lidades de los equipos y programas informaticos, y otras situaciones
gue se presentan durante de la ejecucion de tareas.

El teletrabajo genera mecanismos de conciliacion del rol familiar y
laboral, mejores empresas, y el desarrollo de un mejor pais que le
apuesta al trabajo en los nuevos tiempos.
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APORTES AL SISTEMA DE
SEGURIDAD SOCIAL INTEGRAL

Los teletrabajadores deben estar afiliados al Sistema de Seguridad
Social Integral. El pago de los aportes se debe efectuar a través de
la Planilla Integrada de Liquidaciéon de Aportes (PILA), tal como lo
establece el Articulo 7° del Decreto 884 de 2012.

La afiliacion al Sistema de Riesgos Laborales se realiza tal como lo
establece la Ley; en caso de que sea un trabajador que asume la
condicidon de teletrabajador, se debe hacer el reporte en el formato
de novedades.

LIBRO BLANCO | EI ABC del teletrabajo en Colombia
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SUMINISTRO DE
EQUIPOS INFORMATICOS

De acuerdo con el Articulo 6 de la Ley 1221 de 2008, los
empleadores deberdn proveer y garantizar el mantenimien-
to de los equipos de los teletrabajadores, conexiones, pro-
gramas; asi mismo el valor de la energia y los desplaza-
mientos ordenados por él, necesarios para desempefar sus
funciones.

No obstante, épuede el teletrabajador aportar el equi-
po informatico? El Articulo 57 del Cdédigo Sustantivo del
Trabajo establece que en el numeral 1°: “Son obligaciones
especiales del patrono 1. Poner a disposicion de los traba-
jadores, salvo estipulacién en contrario, los instrumentos
adecuados y las materias primas necesarias para la reali-
zacion de las labores”. En este caso, el empleador tiene la
obligacién de proveer las herramientas tecnoldégicas para
que el teletrabajador pueda desempenar sus funciones, no
obstante, y como excepciodn, las partes pueden pactar que
el empleado suministre el equipo informatico; en ese caso,
el empleador debe compensar el costo que le generd esa
herramienta al trabajador, o entregar una prima extra en
compensacion por la utilizacion de las herramientas tecno-
|6gicas para fines laborales.

Es indispensable que esté pactado por las partes que el em-
pleado serd quien aportara estos elementos, o de lo contra-
rio sera la empresa quien suministre todas las herramientas
necesarias para el trabajo.

En el caso particular que el empleado suministre sus equi-
pos, se recomienda considerar los aspectos de seguridad
de la informaciéon descrita en el capitulo de tecnologia de
este libro, asociados a la modalidad ‘Traiga su propio dis-
positivo’ o BYOD.

COSTOS ASOCIADOS
A LOS SERVICIOS PUBLICOS

El empleador no puede trasladar los gastos de funciona-
miento de la empresa al teletrabajador. En ese sentido, de-
berd reconocerle al teletrabajador el costo asociado al ser-
vicio de energia o conexiones cuando haya lugar.

JORNADA LABORAL DE
LOS TELETRABAJADORES

El Articulo 3° del Decreto 884 de 2012 establece que el con-
trato o vinculacidon que se genere a través del teletrabajo
deberd indicar los dias y los horarios en que el teletraba-
jador realizara sus actividades para efectos de delimitar la
responsabilidad en caso de accidente de trabajo y evitar el
desconocimiento de la jornada laboral.

Lo anterior implica que, si bien una de las caracteristicas del
teletrabajo es que estd basado en la confianza de las partes

y en la flexibilidad del horario laboral, éste siempre debe
darse en el marco de la jornada maxima legal, evitando la
sobrecarga de trabajo y consecuente reduccion de los be-
neficios de esta modalidad laboral.

RIESGOS LABORALES
EN EL TELETRABAJO

El empleador es el responsable de la salud y seguridad del
teletrabajador, por lo tanto debe verificar que el sitio esta-
blecido de teletrabajo cumpla con las condiciones de segu-
ridad para ejecutar las tareas.

Previo a la implementacién de la modalidad de teletraba-
jo en una empresa, el empleador debe consultar con su
Administradora de Riesgos Laborales (ARL) sobre la pre-
vencion de riesgos del teletrabajo.

DERECHOS DE LOS
TELETRABAJADORES

La igualdad de trato es uno de los principios vitales del te-
letrabajo, toda vez que el teletrabajador tiene los mismos
derechos y garantias laborales que un trabajador que se
encuentre en las instalaciones del empleado. El teletrabajo
no implica el desmejoramiento de los derechos adquiridos,
ni mucho menos la desmejora de las condiciones laborales
actuales. Esta modalidad debe ser utilizada para mejorar la
calidad de vida del trabajador y la productividad de la enti-
dad, y en ningun momento modifica el contrato de trabajo.

Laley 1221 de 2008 establece que la igualdad de trato entre
teletrabajador y trabajador se deberd fomentar, particular-
mente en estos aspectos:

> Derecho de constituir o afiliarse a las organizacio-
nes que escojan.

> Proteccién en materia de Seguridad Social

> Remuneracion.

> Acceso a la formacion.

> Proteccion de la maternidad.

>  Respeto alaintimidad y privacidad del trabajador.

Ademas, establece otros supuestos de igualdad de trato,
como a la protecciéon de la discriminacion en el empleo, la
proteccion por regimenes legales de seguridad social, y la
edad minima de admisidn al empleo o al trabajo.

Finalmente, el Articulo 4° del Decreto 884 de 2012, estable-
ce que: “El empleador debe promover la igualdad de trato
en cuanto a remuneracion, capacitacion, formacion, acceso
a mejores oportunidades laborales y demas derechos fun-
damentales laborales, entre teletrabajadores y demads tra-
bajadores de la empresa privada o entidad publica™.
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ELTELETRABAJO
EN EL SECTOR PRIVADO

Conozca el paso a paso que una entidad del sector privado debe
contemplar al implementar teletrabajo, incluyendo los principales
aspectos a considerar dentro de la organizacion laboral, las adecua-
ciones de forma y de fondo que se deben generar para llevar a feliz
término el teletrabajo y brindar seguridad juridica a las partes
implicadas.

ASPECTO 1
LA VOLUNTARIEDAD EN EL
TELETRABAJO

La voluntariedad es un elemento indispensable y un principio basi-
co para que el teletrabajo funcione. El empleador puede proponer
esta modalidad al trabajador, y este ultimo puede aceptar o rechazar
tal solicitud. A la inversa, el empleado puede proponer esta moda-
lidad al empleador y a su vez, él puede aceptar o no. En ambos ca-
sos, no se estd vulnerando ningun derecho, o incumpliendo alguna
obligacion.

Es importante que esta voluntad de teletrabajar, en el caso del em-
pleado, no sea inducida por el empleador. Se trata de un acto li-
bre del empleado el querer optar por esta modalidad laboral. Se
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recomienda que existan vias establecidas para la comunicacion de
esta voluntad, como en el caso de las empresas que tienen un pro-
grama de teletrabajo ya constituido, pueden optar por tener un
formato de solicitud para la incorporacion a esta modalidad labo-
ral o por una solicitud verbal personal del empleado ante su jefe
inmediato.

ANEXO 1.

Solicitud por parte del teletrabajador para incorporarse en la
modalidad de teletrabajo.

ASPECTO 2.
ACUERDO O CONTRATO DE
TELETRABAJO
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Voluntariedad ACUERDO DE Reglamento Afiliacion SSSI
TELETRABAJO  Interno de Trabajo

Dependiendo sea el caso, se puede firmar un acuerdo de teletrabajo
entre la empresa y los trabajadores que ya hagan parte de la planta
de personal, o se puede considerar un contrato bajo la modalidad
de teletrabajo para nuevos ingresos.

El acuerdo de teletrabajo opera cuando un trabajador vinculado por
medio de un contrato de trabajo, pasa a tener la condicidon de tele-
trabajador. Este acuerdo es un documento anexo al contrato de tra-
bajo que incorpora las especificidades en que operara el teletrabajo
entre el trabajador y la empresa.

El Articulo 3 del Decreto 884 de 2012, incorpora las condiciones a
tener en cuenta:

a Del Articulo 39 del Cédigo Sustantivo del Trabajo y de la
Seguridad Social,

b Del Articulo 6 de la Ley 1221 de 2008, y por ultimo
c. Del Articulo 3 del Decreto en mencién.

El acuerdo de teletrabajo no reemplaza en ningin momento el con-
trato de trabajo previamente firmado por las partes. Este se limita
a incorporar las condiciones especiales en que el teletrabajo debe
operar. En ese sentido, no se podra incorporar condiciones que des-
mejoren garantias, derechos y demas prerrogativas que tenga el
empleado.
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Cuando se trate de contrato de trabajo bajo la modalidad de tele-
trabajo, es decir, cuando una empresa contrata por primera vez a
un teletrabajador, se debe incluir los requisitos propios del contra-
to de trabajo establecidos en el Cédigo Sustantivo del Trabajo y de
Seguridad y Social, ademas de los requisitos establecidos en la Ley
1221 de 2008 y el Decreto 884 de 2012.

En todos los casos, el empleador deberd entregar una copia del
acuerdo o contrato laboral en la modalidad de teletrabajo al
empleado.

ANEXO 2.

Modelo acuerdo de teletrabajo.

ASPECTO 3.
MODIFICACION AL REGLAMENTO
INTERNO DE TRABAJO
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Voluntariedad

El Decreto 884 de 2012, en los Articulos 5° y 8°, establece la obli-
gacion del empleador por incorporar en el Reglamento Interno de
Trabajo, las condiciones especiales de como operara el teletrabajo al
interior de la organizacion.

CONDICIONES ESPECIALES DEL
TELETRABAJO AL INTERIOR DE LA
ORGANIZACION

Se debe incorporar dentro del Reglamento Interno de Trabajo un
capitulo especial destinado al teletrabajo, donde se establezcan las
reglas bajo las cuales ésta modalidad laboral se practicara al interior
de la organizacion. En ese sentido, es importante incorporar los si-
guientes elementos:

> El objeto y ambito de aplicacion.

» Organo de coordinacidén y evaluacidén del

programa de teletrabajo.

»  Condiciones de acceso a la modalidad de teletrabajo.
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> La modalidad que la empresa implementara.

» El proceso que debe seguir ante problemas técnicos y
procedimentales.

> La seguridad de la informacién, proteccion y confidencialidad
de los datos.

> El cubrimiento de los gastos por parte del empleador.
> Formacién y capacitacion.

» Los deberes de las partes y los derechos y obligaciones de las
mismas.

»  Gestidon de programas de Seguridad y Salud en el Trabajo.
»  Reclamos, trdmite y personas ante quienes deben presentarse.
> Condiciones del proceso de autorizacion.

»  Puestos de trabajo susceptibles de acogerse al régimen de
teletrabajo.

> Solicitudes de ingreso al programa.

»  Criterios de seleccion, equipo de seleccion, proceso de selec-
cién, requisitos técnicos y estructurales.

> Auxilio de transporte, horas extras dominicales y festivos, dias
de descanso legalmente obligatorios.

USO ADECUADO DE EQUIPOS Y
PROGRAMAS INFORMATICOS

El Articulo 5° del Decreto 884 de 2012 establece que para el sec-
tor privado el empleador debe incluir en el Reglamento Interno de
Trabajo, lo relacionado con el uso de equipos, programas y manejo
de la informacion.

De igual forma es obligaciéon del empleador informar al teletraba-
jador sobre las restricciones de uso de equipos y programas infor-
maticos, la legislacion vigente en materia de proteccidén de datos
personales, propiedad intelectual, seguridad de la informacién y en
general las sanciones que puede acarrear por su incumplimiento.

Los teletrabajadores deben estar afiliados al Sistema de Seguridad
Social Integral. El pago de los aportes se debe efectuar a través de
la Planilla Integrada de Liguidacién de Aportes -PILA-.

El Articulo 9° del Decreto 884 de 2012 establece que se debe hacer
el reporte de teletrabajadores ante las Administradoras de Riesgos
Laborales (ARL). El empleador deberd reportar en el formulario uni-
co de afiliaciéon, novedades y retiro de trabajadores, la novedad de
que el empleado asume la condicidn de teletrabajador.

La ARL entregarad una guia al empleador y al teletrabajador para la
prevencion y actuaciéon en caso de riesgos laborales en materia de
teletrabajo. Asi mismo, es importante que el empleador contemple
con la Direccion de Recursos Humanos, todo lo relacionado con la
seguridad y salud del teletrabajador.

Para mayor informacioén sobre este punto, consulte la ‘Guia Técnica
para prevencion y actuacion en seguridad y salud en situaciones de
riesgo en el teletrabajo’ que hace parte de este libro.

ANEXO 4.

Modelo de formato de autorreporte del empleado en el puesto de
trabajo.

ASPECTOS.
REVERSIBILIDAD DEL TELETRABAJO
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Modelo Capitulo de teletrabajo en el Reglamento Interno de Trabajo.
La reversibilidad es una facultad que tiene el empleador y un dere-
cho del teletrabajador. Esta consiste en la posibilidad de que el tele-
trabajador retorne a su puesto habitual de trabajo, es decir, perder
ASPECTO 4 la calidad de teletrabajador y volver a ocupar su puesto de trabajo
, o en las instalaciones del empleador.

AF”—lACION AI— SlSTEMA DE En los casos en que medie entre el empleado y la organizacién un
SEGURIDAD SOCIAL INTEGRAL acuerdo de teletrabajo, es decir, que previamente el teletrabajador
haya sido contratado pero no bajo esta modalidad y que de forma

voluntaria se acogio a ella, aplica la reversibilidad del teletrabajo.
Q @ @ Si el empleador o teletrabajador desean dar por terminada la moda-
lidad de teletrabajo, deben comunicar a la otra parte con antelacion,
debiendo el trabajador incorporarse nuevamente a su sitio de traba-
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empleador como para el trabajador. Los trabajadores que actual-
mente realicen su trabajo en las instalaciones del empleador, y pasen
a ser teletrabajadores, conservan el derecho de solicitar en cualquier
momento, volver a la actividad laboral convencional”.

¢CUANDO NO OPERA LA
REVERSIBILIDAD?

La reversibilidad no opera en el caso de que se contrate por prime-
ra vez a un teletrabajador, pues la reversibilidad solo aplica para los
teletrabajadores que previamente tienen una relacién contractual
laboral con el empleador.

No obstante, es importante que las partes establezcan unos minimos
de cuando debe operar esta reversibilidad, especialmente porque en
ocasiones las empresas invierten sumas considerables para dotar a
un trabajador de las herramientas necesarias para adoptar el tele-
trabajo, y el hecho de volver a la condicidn inicial hace que se pierda
ese esfuerzo que se generd. De alli que es bueno que las partes fijen
mutuamente un tiempo minimo de retorno del empleado.

ANEXO 5.

Modelo de formato de reversibilidad por parte del teletrabajador.

ANEXO 5.1.

Modelo de formato de reversibilidad por parte del empleador.
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ELTELETRABAJO
EN EL SECTOR PUBLICO

Conozca los procedimientos juridicos que una entidad del sector
publico debe tener en cuenta al implementar el teletrabajo, incluyen-
do los principales aspectos a considerar dentro de la organizacién
laboral, y las adecuaciones de forma y de fondo que se deben ade-
lantar para lograr los objetivos del teletrabajo y brindar seguridad
juridica a las partes implicadas.
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Adaptacion del

La voluntariedad en el sector publico opera bajo el mismo esquema
que en el sector privado, esto significa que la adopcion del modelo
de teletrabajo para un cargo especifico depende del acuerdo entre
las voluntades de la entidad y el funcionario, y considera particulari-
dades especiales como la susceptibilidad de ejecutar las funciones
fuera de sus instalaciones.

Estimada la necesidad de implementar el teletrabajo en la entidad
publica, luego de definir las funciones aptas para ser desempenadas
por esta modalidad y las capacidades requeridas por los funciona-
rios, se debe establecer un proceso en el cual se determinen los cri-
terios de seleccién de los teletrabajadores.

Los criterios pueden incluir, entre otros aspectos, prioridad en ca-
sos de poblacidn que se encuentra en condicion de vulnerabilidad
o en situacion de discapacidad, madres en estado de lactancia, ma-
dres o padres cabeza de hogar. Ademas, la entidad publica pue-
de establecer un comité que se encargue de la seleccién de los
teletrabajadores.

ANEXO 1.

Solicitud por parte del teletrabajador para incorporarse
en la modalidad de teletrabajo.

ASPECTO 2.

ADAPTACION DEL MANUAL DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES
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El Articulo 6° del Decreto 884 de 2012 establece que para el caso de
los servidores publicos, las entidades deberan adaptar los Manuales
de Funciones y Competencias Laborales, con el fin de permitir y fa-
cilitar la implementacién del teletrabajo como una forma de orga-
nizacion laboral.

Segun el Departamento Administrativo de la Funcién Publica
cada entidad debe realizar una revision del Manual Especifico de
Funciones con el objeto de identificar las actividades susceptibles
para ser desempenadas a través de esta modalidad de trabajo.

Para la adaptacion del manual de funciones a la modalidad de tele-
trabajo, las entidades observardn entre otros aspectos:

> Realizar un diagndstico de actividades que se puedan desarro-
|lar a través del uso de las tecnologias de la informacién vy las
comunicaciones (TIC). Es decir que las funciones que implican
atencion personalizada a los usuarios, o aguellas que requieren
ser desempefadas de forma presencial, no serdn susceptibles
de realizarse bajo esta modalidad.

»  Posterior a este analisis del Manual Especifico de Funciones y
de la planta de empleados, las entidades publicas determina-
ran cuadles son los perfiles susceptibles de ser ejercidos me-
diante la modalidad de teletrabajo, condicion que debera con-
signarse en el respectivo Manual.

»  Adicionalmente, se deberan revisar las competencias laborales
requeridas para ejercer estos cargos, considerando las carac-
teristicas que vienen implicitas en esta modalidad de trabajo,
como lo es el uso y apropiacion de TIC.

> No obstante, de acuerdo con lo sefalado en el Manual
Especifico de Funciones para la implementacién de esta mo-
dalidad de trabajo, el resultado del diagndstico de actividades
no modifica los requisitos de estudio y de experiencia exigi-
dos para el desempefio del cargo, ni varia el grado salarial del
mismo.

ANEXO 6.

Modelo de Resolucion de Modificacion de Manual de Funciones y
Competencias Laborales adaptado al teletrabajo.

ASPECTO 3.

RESOLUCION POR LA CUAL SE
IMPLEMENTA LA MODALIDAD AL
INTERIOR DE LA ENTIDAD
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El Articulo 8° del Decreto 884 de 2012 establece en el segundo inci-
so, que la entidad publica deberad incorporar mediante resolucion las
condiciones especiales para que opere el teletrabajo.

En la resolucidn que la entidad expida en virtud del programa de te-
letrabajo que se vaya a implementar, debe establecer como minimo:

> El objeto y ambito de aplicacion.
> Condiciones de acceso a la modalidad de teletrabajo.
> La modalidad que la entidad implementara.

> El procedimiento que debe seguir ante inconvenientes técnicos
y procedimentales.

» La seguridad de la informacion, proteccion y confidencialidad
de los datos.

> El cubrimiento de los gastos por parte del empleador.

> Acompafiamiento para el trabajador en la formacion y
capacitacion.

> Los deberes de las partes, los derechos y obligaciones de las
mismas.

> Gestidn de programas Seguridad y Salud en el Trabajo.

> Condiciones del proceso de autorizacién.

» Puestos de trabajo susceptibles de acogerse al régimen de
teletrabajo.

> Solicitudes de ingreso al programa.

> Criterios de seleccion, equipo de seleccidn, proceso de selec-
cion, requisitos técnicos y estructurales, auxilio de transporte,
horas extras dominicales y festivos, dias de descanso legal-
mente obligatorios y riesgos laborales.

De manera especial se debe tener en cuenta los siguientes aspectos:

AUXILIO DE
TRANSPORTE

El Articulo 10° del Decreto 884 de 2012 sefiala que en el caso que las
actividades laborales no demanden gastos de movilidad al teletra-
bajador, no habra lugar al reconocimiento del auxilio de transporte.
En consecuencia, en el acto administrativo que reglamente el tele-
trabajo debera tratarse sobre el reconocimiento del auxilio de trans-
porte en los términos de las normas que regulan la materia, consi-
derando la modalidad del teletrabajador y los gastos de movilidad
gue se ocasionen.

SISTEMA DE CAPACITACION
Y BIENESTAR SOCIAL

De conformidad con el Decreto 1567 de 1998 y el Decreto 1227 de
2005, corresponde a cada entidad publica establecer su Sistema
de Estimulos, conformado con los Programas de Bienestar Social e
Incentivos, y el de Capacitacion.
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Se debera considerar que la atencién especial a las necesidades pro-
pias del teletrabajo supone un entrenamiento en el puesto de tra-
bajo, lo cual le permitird a los empleados adquirir y/o desarrollar
conocimientos, habilidades, destrezas y mejorar las actitudes hacia
el trabajo, logrando un eficiente desempefo en su puesto laboral.

MANTENIMIENTO DE EQUIPOS,
CONEXIONES, PROGRAMAS, VALOR
DE LA ENERGIA

El numeral 7° de Articulo 6° de la Ley 1221 de 2008, precisd que los
empleadores deberdn proveer y garantizar el mantenimiento de los
equipos de los teletrabajadores, conexiones, programas, valor de la
energia y desplazamientos ordenados por él, necesarios para des-
empefar sus funciones.

Por lo tanto, en el acto administrativo que reglamente el teletraba-
jo en las entidades y organismos, debera regular el proceso para el
suministro de los equipos y programas informaticos a los teletraba-
jadores, asi como el mantenimiento y soporte técnico que se requie-
ra, y el pago de servicios por concepto de energia y conexiones de
Internet, si hay lugar a ello.

ANEXO 7.

Modelo de Resolucion por la cual se implementa la modalidad al
interior de la entidad.

ASPECTO 4.
RESOLUCION INDIVIDUAL PARA EL
FUNCIONARIO

@ @ @

@

) ©

Il )

RESOLUCION
INDIVIDUAL

)
LK i‘

Adaptacion del Resolucién
Manual de funciones general

Seleccion y
voluntariedad

El acto administrativo que otorga la condicion de teletrabajador a
un empleado publico debera contener, ademas de lo establecido en
el Articulo 3° del Decreto 884 de 2012, lo siguiente:

»  La necesidad o justificacion de la implementacion.

»  El tiempo de duracién de la vigencia de esta modalidad.
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> Las condiciones de servicio, los medios tecnoldgicos y de
ambiente.

> El horario en que el teletrabajador realizard sus actividades.

> Las obligaciones del teletrabajador, particularmente las referi-
das al desempefo de sus funciones a través de esta modalidad
de trabajo.

> Forma y lugar de entrega de productos o los servicios que le
han sido asignados.

> Las relacionadas con la custodia de los elementos de trabajo
asignados y aquellas sobre la informacién que en virtud de sus
labores estan bajo su responsabilidad (medidas de seguridad
informatica que debe conocer y cumplir).

> Derechos de los teletrabajadores.

> Las obligaciones de la entidad que surgen en virtud del desa-
rrollo del trabajo por esta modalidad.

EVALUACION DEL
TELETRABAJADOR

La Ley 909 de 2004 y el Decreto 1227 de 2005 establecieron la obli-
gacioén para las entidades publicas y sus organismos de evaluar a
sus empleados, con el objeto de verificar, valorar y calificar su des-
empefio en el marco de sus funciones. El Articulo 11 del Decreto
884 de 2012, dispuso gque la Comisién Nacional del Servicio Civil de-
berd adoptar el instrumento que permita medir el desempefio del
teletrabajador.

De acuerdo con lo anterior, las entidades deberan evaluar a los te-
letrabajadores de conformidad con los lineamientos que emita la
Comisién Nacional del Servicio Civil para esta modalidad de trabajo.

ANEXO 8.

Resolucion “Por medio de la cual se le confiere trabajar bajo la
modalidad de teletrabajo al funcionario”.

ASPECTO 5.
AFILIACION AL SISTEMA DE
SEGURIDAD SOCIAL INTEGRAL
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La afiliacion al Sistema de Seguridad Social Integral se da bajo los
mismos criterios que en el sector privado, lo que implica que se
debe hacer la afiliaciéon a todas las instancias obligatorias y ademas
reportar la novedad a la ARL como teletrabajador de cada funcio-
nario que asuma esta modalidad. (Para mayor informacién puede
remitirse al mismo aspecto para entidades del Sector Privado rese-
fflado en este capitulo).

Las entidades publicas en el acto administrativo que reglamente el
teletrabajo deben incluir las condiciones especiales en materia de
Riesgos Laborales para que operen, incluyendo entre otros los si-
guientes temas:

> Habilitacidon del puesto de trabajo, verificacion de las condi-
ciones minimas.

> Seguimiento al cumplimiento de las normas de Seguridad y
Salud en el Trabajo, en el puesto de trabajo del teletrabajador.

> Proceso a seguir en caso de presentarse un accidente de
trabajo.

> Responsable de la entidad encargado de la comunicacién en
materia de riesgos laborales con el teletrabajador.

Se recomienda ademas atender |lo dispuesto en la Guia Técnica Para
Prevencion y Actuacion en Seguridad y Salud en el Teletrabajo in-
cluida en este libro.

ANEXO 4.

Modelo de formato de autorreporte de las condiciones de trabajo.

ASPECTO 6.
REVERSIBILIDAD DEL TELETRABAJO
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La reversibilidad en el sector publico, opera de igual forma que en
el sector privado, considerando especialmente que ésta aplica para
trabajadores que se acogieron voluntariamente a adoptar esta mo-
dalidad y que luego de la notificacidon pertinente por parte de ellos
o del empleador, se solicita el regreso a las condiciones previas de
trabajo desde las instalaciones de la entidad. (Para mayor informa-
cion puede remitirse al mismo Aspecto para entidades del Sector
Privado resefflado en este capitulo).
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En el caso de entidades publicas, en la Resolucién Individual es-
tard especificada la duracién de la modalidad laboral para el fun-
cionario, es decir, que no se podra teletrabajar de manera indefini-
da. Cumplido el plazo definido, podra renovarse de nuevo, mediante
otro acto administrativo.

ANEXO 5:

Modelo de formato de reversibilidad por parte del teletrabajador.

ANEXO 5.1:

Modelo de formato de reversibilidad por parte del empleador.

LIBRO BLANCO | EI ABC del teletrabajo en Colombia

(7

teletrabajo

|17


Carolina
Resaltado


BIEN

GUIATECNICA PARA LA PROMOCION DE LA
SALUD Y LA PREVENCION DE LOS RIESGOS
 ABORALES EN EL TELETRABAJO

ES

{U_ e

El Ministerio del Trabajo, en conjunto con las Administradoras de
Riesgos Laborales, desarrollé esta guia para ofrecer a los teletraba-
jadores y empleadores del sector publico y privado, los parametros
generales para que una entidad, con la asesoria de su Administradora
de Riesgos Laborales (ARL), desarrolle acciones de promocion de la
salud y la correspondiente prevencion e intervencion de las condi-
ciones de riesgo presentes en el lugar de trabajo al implementar la
modalidad de teletrabajo.

Como guia, este documento busca ser marco de referencia pero
puede ser adaptado a las necesidades y especificaciones de cada
empresa y de cada sector econdmico.

LIBRO BLANCO | EI ABC del teletrabajo en Colombia

MARCO
LEGAL

La Ley 1221 de 2008 fue expedida con el propdsito de promover y re-
gular el teletrabajo como un instrumento de generacidon de empleo y
autoempleo mediante la utilizaciéon de tecnologias de la informacién
y las comunicaciones (TIC) en Colombia.

El 30 de abril de 2012, el Gobierno Nacional profirid el Decreto 884
de 2012, que reglamentd parcialmente la mencionada Ley, ocupan-
dose del teletrabajo en relacion de dependencia, es decir, el que
opera bajo el marco de un contrato de trabajo o una relacién laboral
vigente tanto en el sector publico como el privado.

Para garantizar la igualdad laboral de los teletrabajadores frente a
los demas empleados es necesario regular las condiciones laborales
especiales que regiran las relaciones entre ellos y las entidades que
los contratan.

A partir de lo establecido en el Articulo 9° del Decreto 884 de 2012,
gue establece que las ARL deben elaborar una guia para la preven-
cidén y actuacién en situaciones de riesgo adaptada a las condicio-
nes de los teletrabajadores, para ser suministrada al teletrabajador
y empleador.

Como referencia, esta guia se desarrolla de conformidad con el mar-
co legal del Sistema General de Riesgos Laborales, considerando
particularmente las siguientes normas:

LIBRO BLANCO | EI ABC del teletrabajo en Colombia

|17



@

teletrabajo

DEFINICIONES

Considerando la legislacién vigente, se presentan las siguientes de-
finiciones para clarificar el uso de cada una de ellas en esta guia:

Teletrabajo. Forma de organizacion laboral que se desarrolla en
el marco de un contrato de trabajo o de una relacién laboral
dependiente, que consiste en el desempefio de actividades re-
muneradas utilizando como soporte las tecnologias de la in-
formacion y la comunicacion (TIC), para el contacto entre el
trabajador y empleador sin requerirse la presencia fisica del
trabajador en un sitio especifico de trabajo (Articulo 2, Decreto
884 de 2012).

Teletrabajador. Persona que el marco de la relacidn laboral de-
pendiente, utiliza las tecnologias de la informacién y comuni-
cacién (TIC) como medio o fin para realizar su actividad laboral
fuera del local del empleador, en cualquiera de las formas defi-
nidas por la ley(Articulo 2°, Decreto 884 de 2012).

Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-
SST. “Este Sistema consiste en el desarrollo de un proceso
|6gico vy por etapas, basado en la mejora continua y que inclu-
ye la politica, la organizacion, la planificacion, la aplicacion, la

LIBRO BLANCO | El ABC del teletrabajo en Colombia

evaluacion, la auditoria y las acciones de mejora con el objeti-
vo de anticipar, reconocer, evaluar y controlar los riesgos que
puedan afectar la seguridad y salud en el trabajo” (Articulo 1°,
Ley 1562 de 2012).

Salud. “La salud es un estado de completo bienestar fisico, men-
tal y social, y no soélo la ausencia de enfermedad o dolencia”
(Organizacidon Mundial de la Salud, 1946).

Accidente de trabajo.

> Todo suceso repentino que sobrevenga por causa 0 con oca-
sion del trabajo y que produzca en el trabajador una lesién or-
ganica, una perturbacioén funcional o psiquiatrica, una invalidez
o la muerte.

> Es también accidente de trabajo aquel que se produce durante
la ejecucidon de drdenes del empleador o contratante, durante
la ejecucion de una labor bajo su autoridad, aun fuera del lugar
y horas de trabajo.

> lgualmente se considera accidente de trabajo el que se produz-
ca durante el traslado de los trabajadores o contratistas desde
su residencia a los lugares de trabajo o viceversa, cuando el
transporte lo suministre el empleador.

> También se considerard como accidente de trabajo el ocurrido
durante el ejercicio de la funcién sindical, aunque el trabajador
se encuentre en permiso sindical, siempre que el accidente se
produzca en cumplimiento de dicha funcion.

> Deigual forma se considera accidente de trabajo el que se pro-
duzca por la ejecucion de actividades recreativas, deportivas o
culturales, cuando se actue por cuenta o en representacion del
empleador o de la empresa usuaria cuando se trate de trabaja-
dores de empresas de servicios temporales que se encuentren
en mision (Articulo 3°, Ley 1562 de 2012).

Enfermedad laboral. La contraida como resultado de la exposi-
cion a factores de riesgo inherentes a la actividad laboral o del
medio en el que el trabajador se ha visto obligado a trabajar.
El Gobierno Nacional determinard, en forma periddica, las en-
fermedades que se consideran como laborales; en los casos
en gque una enfermedad no figure en la tabla de enfermedades
laborales pero se demuestre la relaciéon de causalidad con los
factores de riesgo ocupacionales, serd reconocida como enfer-
medad laboral conforme lo establecido en las normas legales
vigentes (Articulo 4°, Ley 1562 de 2012).

Condiciones de salud. Conjunto de variables objetivas de orden
fisioldgico, psicoldgico y sociocultural que determinan el perfil
sociodemografico y de morbilidad de la poblacion trabajadora.

Condiciones de seguridad. Son las condiciones necesarias para
que la utilizacién de los lugares de trabajo no origine riesgos
para la seguridad y salud de los trabajadores o para que los
riesgos presentes se reduzcan al minimo.

Autorreporte de condiciones de trabajo y salud. Proceso me-
diante el cual el trabajador reporta por escrito al empleador las
condiciones adversas de seguridad y salud que él identifica en
su lugar de trabajo.

LIBRO BLANCO | El ABC del teletrabajo en Colombia
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POR PARTE DEL
EMPLEADOR

> Afiliar al teletrabajador al Sistema de Seguridad Social Integral,
donde se especifique la clase de riesgo del centro de trabajo
del que depende el teletrabajador conforme a la clasificacién
de actividades econdmicas establecidas en el Decreto 1607 de
2002, o las normas que lo modifiquen, adicionen o sustituyan.
De igual forma, debera especificar el lugar en el que se presta
el servicio. El pago de los aportes se debe efectuar a través de
la Planilla Integrada de Liquidacién de Aportes -PILA-.

> Diligenciar el formulario de Reporte de Novedades, indicando
que el trabajador pasa a tener la condicidn de teletrabajador y
envidrselo a la Administradora de Riesgos Laborales.

LIBRO BLANCO | El ABC del teletrabajo en Colombia

El empleador debe realizar la verificacién de las
condiciones del centro destinado al teletrabajo,
para dar cumplimiento a las condiciones de segu-
ridad y salud en el trabajo, con la asesoria de su
Administradora de Riesgos Laborales.

Asegurar que el teletrabajador realice el
Autorreporte de Condiciones de Trabajo, para tra-
mitar la identificacion de condiciones de trabajo
antes del inicio de la labor contratada. (Ver ane-
X0 4)

Allegar copia del contrato y/o acuerdo o del acto
administrativo a la ARL.

Incorporar en el Reglamento Interno de Trabajo,
o mediante Resolucioén, las condiciones especiales
para que opere el teletrabajo en la entidad.

Para el Sector Publico, las entidades deberan
adaptar los manuales de funciones y competen-
cias laborales.

Para el Sector Publico, se deberdn generar dos re-
soluciones; por un lado, una Resolucidon General
por medio de la cual se implementa el teletraba-
jo al interior de la organizacion vy, otra Resolucidn
Individual de teletrabajo dirigida a cada funciona-
rio publico incorporando las condiciones estable-
cidas en el Articulo 3° del Decreto 884 de 2012.

Establecer las horas diarias y los dias de la sema-
na en que el teletrabajador debe estar accesible y
disponible para la empresa en el marco de la jor-
nada laboral.

Suministrar a los teletrabajadores elementos de
proteccidn personal en la tarea a realizar y garan-
tizar que los trabajadores reciban una formacién e
informaciéon adecuadas sobre los riesgos deriva-
dos de la utilizacion de los equipos informaticos vy
Ssu prevencion.

Garantizar que los equipos de trabajo suministra-
dos a los teletrabajadores tengan los medios de
proteccidén adecuados para la tarea a realizar.

Verificar que las condiciones locativas e higiénicas
del lugar en que se va a desarrollar el teletrabajo
cumplan con las condiciones minimas estableci-
das por la ley.

Informar y dar una copia al teletrabajador de la
politica de la empresa en materia de salud y segu-
ridad en el trabajo.

Implementar los correctivos necesarios con ase-
soria de la Administradora de Riesgos Laborales
que se presenten en el lugar de trabajo del
teletrabajador.

Definir el perfil para el teletrabajo, es decir estable-
cer un conjunto de caracteristicas personales y de
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teletrabajo

competencias profesionales que permitan que el
teletrabajador se adapte con éxito a la nueva mo-
dalidad de trabajo de conformidad con lo descri-
to en el componente organizacional de este libro.

Cumplir con las obligaciones en Riesgos Laborales
y en el Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud
en el Trabajo -SG/SST-, definidas en la normativi-
dad vigente, de conformidad con el Paragrafo 2°
del Articulo 26 de la Ley 1562 de 2012.

Cumplir con todas las obligaciones establecidas
en el Articulo 21 del Decreto 1295 de 1994.

Reportar todo accidente de trabajo de conformi-
dad con la legislacion vigente.

Facilitar los espacios y tiempos para la capacita-
cion de los trabajadores a su cargo en materia de
seguridad y salud en el trabajo, para participar en
las actividades de asesoria técnica brindados por
la Administradoras de Riesgos Laborales.

POR PARTE DEL
TELETRABAJADOR

>

Diligenciar el formato de Autorreporte de
Condiciones de Trabajo con el fin de determinar los
peligros presentes en el lugar de trabajo, sobre los
cuales el empleador implementara los correctivos
necesarios, con la asesoria de su Administradora
de Riesgos Laborales (Ver anexo 4).

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones
de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo
SG/SST de la empresa y asistir periodicamente a
los programas de promocioén y prevencion adelan-
tados por la ARL.

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacion clara, veraz y completa
sobre su estado de salud.

Colaborar y velar por el cumplimiento de las obli-
gaciones contraidas por los empleadores.

Participar en la prevencién de los riesgos laborales
a través de los comités paritarios de seguridad y
salud en el trabajo, o como vigias ocupacionales.

Reportar accidentes de trabajo de acuerdo con la
legislacion vigente.

Utilizar los equipos y herramientas suministrados
en forma adecuada y participar en los programas
y actividades de promocidn y prevencion.

En general, cumplir con todas las obligaciones es-
tablecidas en el Articulo 22 del Decreto 1295 de
1994.
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POR PARTE DE LAS
ADMINISTRADORA DE RIESGOS
LABORALES - ARL

?
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Asesorar al empleador en la determinaciéon de los riesgos pre-
sentes en el lugar de trabajo del teletrabajador, con el objetivo
de que éste implemente los correctivos necesarios.

Suministrar al teletrabajador y empleador la presente Guia téc-
nica para la promocion de la salud y la prevencion de los ries-
gos laborales en el teletrabajo.

Asesorar al empleador para promover y divulgar las normas
relativas a higiene y seguridad en el trabajo de acuerdo a las
caracteristicas propias del teletrabajo.

Brindar la asesoria para el diligenciamiento adecuado del for-
mulario establecido para la afiliacion al Sistema de Riesgos
Laborales.

Asesorar al empleador en el reporte e investigacion de acci-
dentes de trabajo de acuerdo con la Resolucién 1401 de 2007.

Desarrollar programas, campaflas y acciones de educaciéon y
prevencidn dirigidas a garantizar que las entidades afiliadas
conozcan y cumplan las normas y reglamentos técnicos en
Seguridad y Salud en el Trabajo expedidos por el Ministerio
del Trabajo.

Ofrecer asesoria técnica basica para el disefio del Programa de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, y el plan de traba-
jo anual de todas las entidades suscritas.

Desarrollar programas, campafas y acciones de educacion y
prevencion, dirigidas a garantizar que las entidades afiliadas
cumplan como minimo con el desarrollo del nivel basico de su
Programa de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Ofrecer capacitacion basica para el montaje de la brigada de
emergencias, primeros auxilios y el Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

Capacitar a los miembros del comité paritario de Seguridad y
Salud en el Trabajo en aguellas empresas con un nimero ma-
yor de 10 trabajadores, o a los vigias ocupacionales, quienes
cumplen las mismas funciones de salud ocupacional en las em-
presas con un numero menor a 10 trabajadores.

Desarrollar actividades de fomento de estilos de trabajo y de
vida saludables de acuerdo con los perfiles epidemioldgicos
de las empresas.

Desarrollar programas regulares de prevencién y control de
riesgos laborales y de rehabilitacidn integral en las entidades
afiliadas.

Suministrar asesoria técnica para la realizacion de estudios
evaluativos de higiene ocupacional o industrial y disefio e ins-
talacion de métodos de control de ingenieria segun el grado
de riesgo, para reducir la exposicion de los trabajadores a ni-
veles permisibles.

LISTA DE CHEQUEO
PARA GESTIONAR LOS RIESGOS
LABORALES EN EL TELETRABAJO

MEDIDAS PREVENTIVAS
EN EL LUGAR DE TELETRABAJO

En la modalidad de teletrabajo es necesario desarrollar acciones de
prevencion e intervencién de los factores de riesgo a los cuales se
encuentran expuestos los trabajadores.

Para establecer un Plan de Prevencion de Riesgos Laborales es ne-
cesario, en primer lugar, identificar el lugar de trabajo, distinto a las
instalaciones del empleador, desde el cual se ejecutara el teletra-
bajo, para luego hacer un diagndstico inicial de las condiciones de
dicho lugar, tarea que realizara el empleador con la asesoria de la
Administradora de Riesgos Laborales.

En caso de que el lugar elegido no sea el domicilio del trabajador
sino otro espacio definido por el empleador, éste deberd sujetarse a
las recomendaciones de la presente guia.

Asi mismo, se debe establecer claramente los horarios de trabajo y
horarios de disponibilidad para la empresa, ademas de delimitar los
trabajos a realizar para evitar una sobrecarga laboral, haciendo los
tiempos y tareas susceptibles de medicidn.
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Inicialmente se deben verificar las condiciones del lugar
donde desarrollara las actividades el futuro teletrabajador
con el fin de garantizar la proteccién de la salud y seguri-
dad del empleado, estd constituye la evaluacioén inicial que
puede darse, ademas como autoevaluacion, a través del
formato de Autorreporte de Condiciones de Trabajo, ane-
X0 a la presente guia, donde el teletrabajador identifica los
riesgos presentes en su lugar de trabajo, sobre los cuales el
empleador implementara los correctivos necesarios con la
asesoria de su ARL.

VERIFICACION DE
CONDICIONES DEL SITIO DE
TRABAJO POR PARTE DEL
EMPLEADOR

Serd responsabilidad del empleador la verificacion de las
condiciones de trabajo del teletrabajador, para garantizar
la proteccioén de la salud y seguridad del empleado.

La Administradora de Riesgos Laborales deberd ofrecer
asesoria, relacionada con la metodologia de evaluacidn que
podra utilizar para tal fin, los riesgos laborales en los que
debera enfatizar su gestion en seguridad y salud, y la im-
plementaciéon de controles.

MEDIDAS DE
PREVENCION Y CONTROL

En el lugar de trabajo se pueden encontrar condiciones in-
apropiadas o inseguras que pueden afectar la salud de los
teletrabajadores, por lo que presentamos algunas recomen-
daciones que pueden ser aplicadas en el sitio de teletrabajo.

Es fundamental sefalar que las condiciones apropiadas de
trabajo dependen, ademas, de los estilos de trabajo salu-
dables y del autocontrol que el teletrabajador ejerza en su
lugar de trabajo.

CONDICIONES

DE SEGURIDAD

Uno de los aspectos mas importantes para un lugar de tra-
bajo agradable y seguro es el orden y la limpieza, que se
convierten en parte importante de la prevencién de acci-
dentes de trabajo y la aparicion de enfermedades relacio-
nadas con el aspecto sanitario.

Una metodologia sencilla y facil para mantener ordenado y
aseado el puesto de trabajo y sus alrededores, es la basada
en la teoria japonesa de las ‘5S’, derivada de cinco palabras
gue inician con esta letra, cuya aplicacién se traduce en un
mayor bienestar:

»  “SEIRI” - Lo que no sirve, que no estorbe.
Organizacion. Separar lo que es necesario para
trabajar y botar lo que es inutil.

> “SEITON” - Un lugar para cada cosa, cada cosa
en su lugar.
Orden. Ubicar lo necesario para desarrollar las ta-
reas en un lugar de facil acceso.

»  “SEISOU” - La basura en su lugar.
Limpieza. Asear los objetos sucios y evitar la acu-
mulacién de polvo en los equipos y espacios de
trabajo.

»  “SEIKETSU” - Saque, ordene, limpie... Saque, or-
dene, limpie.
Estandarizar. Mantener permanentemente el es-
tado de orden, limpieza e higiene del espacio de
trabajo.

»  “SHITSUKE” - Autonomia y disciplina.
Disciplina. Acostumbrarse a realizar los cuatro
pasos anteriores en el sitio de trabajo para man-
tenerlo en las mejores condiciones.

LIBRO BLANCO | EI ABC del teletrabajo en Colombia
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> Esimportante el buen mantenimiento de las insta-
laciones eléctricas del puesto de trabajo.

> Cuando requiera desconectar el equipo, evite rea-
lizarlo halando del cable.

> Evite utilizar extensiones que no garanticen la con-
tinuidad del conductor de tierra ya que pueden
generar cortocircuito. Igualmente, evite sobrecar-
gar los tomacorrientes.

> El cableado debe encontrarse debidamente orga-
nizado y no debe atravesar zonas de paso, interfe-
rir con cajones, puertas, partes sobresalientes del
escritorio o su cuerpo.

> Asegurese que las tomas tengan polo a tierra.

> Compruebe el buen estado del cableado para evi-
tar un cortocircuito.

> Tenga en cuenta y reporte al area encarga-
da cuando su equipo de computo se encuentre
defectuoso.

Ll
w

Es importante saber identificar donde se encuentran los
riesgos locativos, ya que pueden ocasionar caidas, golpes
o atrapamientos, que a su vez pueden provocar lesiones
personales. Estos riesgos se pueden encontrar en los si-
guientes sitios:

LIBRO BLANCO | EI ABC del teletrabajo en Colombia
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> Escaleras y barandas.

> Puertas.

> Areas de circulacién Interna.
> Paredes.

»  Servicios (bafos, cuartos de cambio y suministros
de agua).

> Estructura de la locacion.

> Distribucién de los espacios.

»  Techos o cubiertas.

> Pisos.

condiciones que se debe identificar y controlar son:
» Falta de orden y aseo.

»  Escaleras, escalas y rampas dafadas.

> Almacenamiento inadecuado.

> Superficies irregulares o dafadas.

»  Superficies de trabajo defectuosas.

> Techos defectuosos

»  Cuando tenga que ir a su empresa, o en cualquier

momento que transite en la calle, tenga en cuenta
las siguientes recomendaciones:

»  Respete el semaforo peatonal.

»  Recuerde que cuando la sefal de peatones oscila
usted debe buscar la acera o zona de seguridad.

> No cruce la calle hasta que se detengan completa-
mente todos los vehiculos.

»  Siempre que haya una cebra que indique cruce
peatonal, Usela.
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En el caso de teletrabajadores, se identifican dos emergen-
cias antes las que los empleados han de saber reaccionar:

Sismo o terremoto

¢Qué hacer durante el sismo?

> No perder la calma.
> Suspender la actividad que esté desarrollando.

> Alejarse de ventanas, estanterias cables de luz o
eléctricos, tomacorrientes, y objetos que puedan
caer.

> ldentificar los lugares mas seguros: una esquina
0 un corredor, bajo un escritorio o algun elemen-
to que pueda soportar la caida de otro, al lado de
columnas, muros y marcos de puertas (siempre y
cuando no tengan objetos colgados como, cua-
dros pesados).

> No abandonar la vivienda mientras dure el sismo.

> Procurar mantener a la mano una linterna antichis-
pa y algun sistema de comunicacion.

> Si durante la evacuacidn sucede una réplica del
temblor y se encuentra en una edificacién de va-
rios pisos, continuar avanzando hasta el siguiente
corredor.

éQué hacer después del sismo?

> Desconectar los equipos eléctricos y electrénicos.
> Apagar las luces.
> No correr.

> Tratar de salir utilizando las rutas de evacuacion,
asi como los avisos de los cuerpos de socorro.
Dirigirse a alguno de los puntos de reunion.

> Ayudar a quien lo necesite.

> Si se ha interrumpido el fluido eléctrico no tratar
de reactivar equipos hasta que se haya revisado
el sistema.

> Si son evidentes los dafos a techos, paredes,
columnas, etc., abandonar el lugar donde esta
teletrabajando.

> No se debe regresar sin autorizacién previa de una
autoridad o de los grupos de emergencia.

Incendio

¢Qué hacer para prevenir un incendio?

>

Impedir la presencia simultdnea de materiales
combustibles y focos de ignicion.

Mantener el orden y la limpieza en los sitios de
trabajo.

Se debe evitar acumular materiales combustibles
innecesarios y en especial alrededor de los equi-
pos eléctricos. Igualmente, en espacios ocultos,
como rincones vy la parte inferior de la estanteria.

Si es necesario conectar varios equipos eléctricos
a una misma toma corriente, se recomienda con-
sultar a personal competente para garantizar la
seguridad de la instalacion.

Solicitar el servicio técnico correspondiente, lo
mas pronto posible, si se aprecian anomalias en
las instalaciones eléctricas o en los equipos.

Ubicar un extintor contra incendios cercano al lu-
gar de trabajo y verificar constantemente que el
acceso al mismo se encuentre despejado.

¢Qué hacer durante un incendio?

Conservar la calma: no gritar, no correr, no empujar.

Buscar el extintor mas cercano y hacer lo posible
por apagar el fuego.

Solicitar ayuda a la persona que se encuentre mas
cerca y de ser posible notificar al empleador.

Si el fuego es de origen eléctrico no intente apa-
garlo con agua.

Si la puerta es la Unica salida, verificar que la cha-
pa no esté caliente antes de abrirla; si lo est3, lo
mas probable es que haya fuego al otro lado de
ella por lo que no se debe abrir.

En caso de que el fuego obstruya las salidas, man-
tener la calma y ubicarse en el sitio mas seguro.

Esperar a ser rescatado.

Si hay humo ubicarse lo mas cerca del piso y des-
plazarse gateando. Taparse la nariz y la boca con
un trapo idealmente humedo.

Si se incendia la ropa que lleva puesta, no correr.
Arrojarse al piso y rodar lentamente. De ser posi-
ble cubrirse con una manta para apagar el fuego.

Nunca utilizar los ascensores durante el incendio,
utilizar las escaleras.

Ayudar a salir a los nifos, ancianos y minusvalidos.
Suspender el fluido eléctrico del area afectada.

Si no logra controlar el incendio, tratar de cerrar
ventanas y salir dejando cerrada la puerta sin se-
guro, dirigiéndose fuera del lugar donde esta tele-
trabajando y esperar instrucciones.
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CONDICIONES

DE SALUD

V o

\/

Habitos y estilos de vida y trabajo saludables

Recuerde acudir a su servicio de salud peridodicamente y
atender las instrucciones de su médico, manteniendo habi-
tos nutricionales saludables, evitando el consumo de ciga-
rrillo y bebidas alcohdlicas, y realizando ejercicio regular es
posible prevenir enfermedades del sistema digestivo, car-
diaco y osteomuscular.

El teletrabajador debe tener buenos habitos alimenticios,
si bien es importante que consulte con su médico, se reco-
mienda en general que elimine el consumo de grasas de ori-
gen animal, aumente el consumo de fibra vegetal, aumente
el consumo de leguminosas, incluya el consumo de grasas
de origen vegetal, consuma alimentos de mar, disminuya el
aporte de sal en sus comidas, y limite la cantidad de azu-
cares y harinas.

Riesgos biomecanicos

A continuacidn encontrara las recomendaciones para un
adecuado disefio ergondmico del puesto de trabajo:

Computador

> La ubicacidon de la pantalla debe ser frontal al
trabajador, de tal modo que se eviten los mo-
vimientos de rotacién de cuello.

> Al tratarse de una tarea que requiere una agu-
deza visual normal, la distancia entre la panta-
lla y el ojo debe oscilar entre 35y 60 cm.

»  Los angulos éptimos para trabajos en compu-
tador se encuentran diagramados a
continuacion:
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Escritorio

Silla

Se sugiere que el teclado se ubique sobre el
escritorio para facilitar el apoyo de los antebra-
zos cuando digite.

Es importante mejorar el espacio para los pies
evitando que se ubiquen elementos extranos
bajo el escritorio, como cajas, archivos, cane-
cas o papeleria.

La silla debe tener un tamafio de asiento y es-
paldar que cubra bien la cadera y ofrezca apo-
yo suficiente para la espalda, aproximadamen-
te desde la altura de los omoplatos.

Debe permitir facilmente cambios de posiciéon
del asiento y del espaldar.

Adecuar la altura de la silla de acuerdo a las
medidas de cada trabajador, de manera que
los pies queden firmemente apoyados en el
piso y los antebrazos queden paralelos al piso
o ligeramente inclinados hacia abajo. En caso
de no alcanzar a apoyar completamente los
pies en el piso se debe utilizar un apoyapié,
con el fin de mantener los dngulos de la rodilla
y la cadera cercanos a los 90 grados.
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Se sugiere implementar el uso de apoyapiés para evi-
tar que el peso de las piernas comprima los tejidos del
muslo y perturbe la circulacién sanguinea, la altura del
mismo debe compensar la de la silla, permitiendo que
las rodillas queden mas altas que las caderas.

Los apoyapiés deben ser anchos (se sugiere 30 X 40
cm), con una inclinacién no mayor a 152 con respecto
a la base horizontal.

El asiento debe disponer de bordes anteriores
redondeados.

Es importante que permita el giro en el eje vertical y
cambio del dngulo entre espaldar y asiento.

La base de soporte debe ser adecuada, con al menos
cinco patas, y tener rodachinas en todas ellas, excep-
tuando la del eje central.

La superficie donde se ubique la silla debe facilitar el
desplazamiento (por ejemplo bases de acrilico), gene-
rando una superficie fija para el trabajador.

El mantenimiento debe ser preventivo y adecuado.

Aspectos relacionados con el manejo del cuerpo

>

Una vez se coloque el teclado sobre el escritorio, se
sugiere que siempre se busque el apoyo de los ante-
brazos, evitando al maximo movimientos de flexién y
extensién de munecas.

Para mejorar los tiempos de exposicion deben incluir-
se pausas activas en el ciclo de trabajo, asi como ejer-
cicios de estiramiento y relajacion, al menos cada dos
horas.

Es importante alternar periodos de digitaciéon con
periodos para realizar otras actividades, momen-
tos que servirian para la relajacion muscular de los
teletrabajadores.

Las posturas adecuadas para los diferentes segmentos
corporales (una vez corregidos los aspectos relaciona-
dos con el disefio del puesto del trabajo) se muestran
en las siguientes graficas:
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Algunos disefos recomendados para organizar el puesto de trabajo

de manera ergondmica adecuada, son:

DISENO DE ESCRITORIOS
1 MONITOR

2 MONITORES
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Conservacién auditiva

Cuando deba usar diadema para la ejecucion de las ta-
reas cotidianas, se debe tener en cuenta las siguientes
recomendaciones:

Uso adecuado de la diadema:

> Sies para un solo oido, intercambiarla cada cier-
to tiempo.

> Los auriculares deben cubrir la oreja
completamente.

> Usar el volumen minimo.
> Ubicar el micréfono correctamente.

> Manejo de voz con volumen bajo.

Cuidado general de los oidos:

> No introducir objetos en los oidos.

> Limpiar adecuadamente el oido y de ser necesa-
rio buscar un especialista.

> Usar proteccién auditiva si se estd expuesto a rui-
do permanente.

> Evitar autoformularse o usar remedios caseros.
> Evitar el uso de audifonos para escuchar musica.

> Asistir a los controles médicos que realice el
empleador.

> Consultar al médico ante cualquier molestia e in-
formarle al empleador.

Riesgos psicosociales
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“El estrés es una respuesta adaptativa de la persona a un
estimulo externo o interno que se percibe como amena-
zante y gque, en consecuencia, activa mecanismos psicolé-
gicos y fisicos del organismo”, de acuerdo con el equipo de
Empresarios Bolivar. Por tanto, podemos decir que el estrés
en si no es malo en la medida que genera un estimulo vital
que puede entenderse como una carga de dinamismo para
actuar y responder a las necesidades del entorno.

El estrés negativo es aquel que produce un estado de ma-
lestar y ansiedad permanentes, que ademas interfiere con
los habitos cotidianos y la productividad.

Teniendo en cuenta lo anterior, el estrés negativo puede
definirse como el proceso que se inicia cuando el individuo
recibe demandas ambientales excesivas, a las cuales debe
dar respuesta adecuada usando sus recursos para afron-
tarlas, produciendo reacciones emocionales y fisioldgicas
negativas como ansiedad, ira, aumento del ritmo cardiaco
y de la presion arterial.

Para controlar esto, debemos actuar de manera preventiva
considerando las siguientes recomendaciones:

> Asumir una actitud dindmica y positiva con res-
pecto a la vida, dimensionando las dificultades.

»  Expresar los sentimientos.

> Determinar y analizar las causas que generan es-
trés negativo en la vida.

> Distribuir adecuadamente el tiempo en las activi-
dades personales, sociales y de trabajo.

> Aprovechar el tiempo para compartir con la fami-
lia'y amigos.

> “Alimentar el espiritu” con actividades creativas y
artisticas.

»  Reflexionar y evitar las respuestas impulsivas.

Asi las cosas, uno de los principales retos para el teletraba-
jador es el manejo de su tiempo, separando claramente su
vida laboral de su vida personal, para lo cual se recomienda
seguir los siguientes consejos:

»  Plantear una agenda diaria y semanal para la eje-
cucién de actividades, de acuerdo a las jornadas
laborales pactadas y otorgandoles prioridades de
acuerdo a su importancia.

> Procurar, en lo posible, cumplir con lo planeado vy
felicitarse por el cumplimiento de estas metas.

> No trabajar mas de 8 horas al dia, ni mas de 48
horas semanales.

»  Hacer pausas activas de 5 a 7 minutos, mini-
mo cada 2 horas. A través de su Administradora
de Riesgos Laborales podra conseguir mate-
rial impreso o digital para hacer los ejercicios
pertinentes

> De ser posible, alterne tareas.



» Y por ultimo, tenga en cuenta que la falta de pla-
neacién es la que genera la apariciéon de activi-
dades urgentes que afectan toda la agenda de
trabajo.

Comunicacién y relaciones interpersonales

Es conveniente fijar reuniones tanto virtuales como presen-
ciales entre el teletrabajador y el personal de la empresa.
Ello facilita a la entidad estar al tanto del funcionamiento de
las actividades que desarrolla el teletrabajador, ademas de
fomentar su sentido de pertenencia, el intercambio de pun-
tos de vista y reducir la sensacién de aislamiento laboral.

Ademads, es importante mantener informada a la organiza-
cion sobre el progreso vy las dificultades que se tienen en
el desarrollo de las actividades y asistir a las reuniones de
trabajo tanto como sea posible.

Separacion del ambito familiar y privado del
laboral

Uno de los mayores retos de los teletrabajadores es conse-
guir el equilibrio entre la vida familiar y laboral, generando
la separacién adecuada de tiempos y espacios entre ellas,
por eso se recomienda:

> Habilitar una zona aislable dentro de la vivienda,
de uso exclusivo para el desarrollo del trabajo.

»  El ambiente debe propiciar la motivacién necesa-
ria asi como favorecer las actividades mentales y
la proteccidén de la salud y la seguridad.

> Solicitar el apoyo de los miembros de la familia

Buscar
primeros
auxilios 'y
trasladarse
alaIPS

para lograr un ambiente que le permita concen-
trarse y desarrollar las actividades laborales sin
interrupciones.

> Informar a familiares y amigos sobre las condi-
ciones de desarrollo de su trabajo, a fin de evitar
sobresaltos.

»  Separar las actividades familiares de las labora-
les, de lo contrario pueden surgir tensiones que
afectan psicoldgicamente al teletrabajador, de-
bido al niUmero de compromisos adquiridos o el
conflicto entre sus roles laborales y personales.

> Evaluar la necesidad de contar con una linea tele-
fonica independiente de la de uso familiar.

¢QUE HACER EN CASO DE UN
ACCIDENTE DE TRABAJO?

» Al momento de presentarse el accidente, de ser
posible busque atencidon de primeros auxilios en
el sitio de ocurrencia y de ser necesario traslade-
se a la Instituciéon Prestadora de Salud (IPS), para
la atencidon médica correspondiente.

»  Comuniquese a la linea de atencion telefdnica
gue encontrara en su carné de la ARL y brinde
la informacién que alli le soliciten. Siga las reco-
mendaciones que le den en la Linea de Atencion.

»  El teletrabajador deberd informar a su empleador
para que éste diligencie y envie a la ARL el
Informe de Accidente de Trabajo, antes de
pasadas 48 horas del incidente.

Pe.dir ' Reportar al
asistencia > empleadory
ala ARL ala ARL
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La expedicion de la Ley 1221 de 2008 establecio la figura del tele-
trabajo como una forma de organizacidn laboral, y como tal son
varios los aspectos planteados tanto en la Constitucidn Politica de
Colombia como en la Legislacion Laboral que deben ser aplicados
en dicha modalidad.

Dentro de esos aspectos se debe analizar el rol que desempefa el
teletrabajo frente a los sindicatos y viceversa, para ello es necesario
revisar las experiencias que se han tenido en otros paises donde se
ha adoptado el teletrabajo como una modalidad para la ejecucidon
de las actividades laborales y a partir de esta base plasmar las ven-
tajas y desventajas que frente a los sindicatos se puedan presentar.

Este documento busca, a partir de esas experiencias y el analisis de
sus ventajas y desventajas, presentar una serie de recomendaciones
que permitan que la figura del teletrabajo pueda ser adoptada de
manera agil en las distintas entidades publicas y el sector privado
en el pais, en consonancia con las distintas negociaciones colectivas
que surjan con los sindicatos existentes.

El presente texto es una herramienta de consulta a ser usada por
parte de los empleadores, teletrabajadores y sindicatos del pais, que
buscan generar mecanismos de conciliacion del rol familiar y labo-
ral, mejores empresas y un mejor pais, apostandole al trabajo en los
nuevos tiempos con el uso de la tecnologia.
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ASPECTOS CONSTITUCIONALES
Y LEGALES DEL TELETRABAJO
FRENTE A LA LIBERTAD SINDICAL

En primera instancia debemos remitirnos a las normas constitucio-
nales que hacen alusion a los aspectos relacionados con la libertad
sindical. En ese contexto debemos enfocarnos en lo establecido en
el Articulo 39 de la Constitucion Politica de Colombia.

“Articulo 39. Los trabajadores y empleadores tienen derecho a cons-
tituir sindicatos o asociaciones, sin intervencion del Estado. Su reco-
nocimiento juridico se producirad con la simple inscripcion del acta
de constitucion.

La estructura interna y el funcionamiento de los sindicatos y orga-
nizaciones sociales y gremiales se sujetaran al orden legal y a los
principios democraticos.

La cancelacidon o la suspension de la personeria juridica solo proce-
den por via judicial.

Se reconoce a los representantes sindicales el fuero y las demas ga-
rantias necesarias para el cumplimiento de su gestion.

No gozan del derecho de asociaciéon sindical los miembros de la
Fuerza Publica”.

Se hace evidente que quienes laboran bajo la modalidad del teletra-
bajo pueden hacer parte de sindicatos o asociaciones, de conformi-
dad con lo establecido en la Ley 1221 de 2008, que en su Articulo 6°,
numeral 6°, establece lo siguiente:
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“Articulo 6. Garantias laborales, sindicales y de seguridad
social para los teletrabajadores.

(...)6. Lo dispuesto en este articulo serd aplicado de manera
gue se promueva la igualdad de trato entre los teletrabaja-
dores y los demas trabajadores, teniendo en cuenta las ca-
racteristicas particulares del teletrabajo y, cuando proceda,
las condiciones aplicables a un tipo de trabajo idéntico o
similar efectuado en una empresa.

La igualdad de trato deberd fomentarse, en particular, res-
pecto de:

a. El derecho de los teletrabajadores a constituir o a
afiliarse a las organizaciones que escojan y a par-
ticipar en sus actividades;

b. La proteccion de la discriminacion en el empleo;

c. <Literal CONDICIONALMENTE exequible> La pro-
teccidn en materia de seguridad social (Sistema
General de Pensiones, Sistema General de
Seguridad Social en Salud y riesgos profesionales),
de conformidad con lo previsto en la Ley 100 de
1993 y las normas que la modifiquen o adicionen
o en las disposiciones que regulen los regimenes
especiales;

d. Laremuneracion;

e. La proteccion por regimenes legales de seguridad
social;

f. El acceso a la formacion;

g. La edad minima de admisién al empleo o al
trabajo;

h. La proteccién de la maternidad. Las teletrabaja-
doras tendran derecho a retornar al mismo pues-
to de trabajo o a un puesto equivalente con la
misma remuneracion, al término de la licencia de
maternidad.

i  Respeto al derecho a la intimidad y privacidad del
teletrabajador”.

¢Puede un teletrabajador hacer parte de un
sindicato?

Los sindicatos son personas juridicas constituidas dentro
de una empresa y que tienen como objetivo fundamental la
proteccion y mejoramiento de las condiciones laborales de
sus afiliados a través de la negociacion de Actos Juridicos
colectivos.

Teniendo en cuenta lo establecido en la Ley 1221 de 2008 es
claro que los teletrabajadores podran hacer parte de estos
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sindicatos y, como tal, ser destinatarios de los distintos be-
neficios que se pueden percibir como consecuencia de ha-
cer parte de dichas organizaciones.

v

éQué beneficios pueden recibir los
teletrabajadores que hacen parte de los
sindicatos?

Dentro de los distintos temas que son negociados en el
marco de un sindicato encontramos los relacionados con
los salarios, la jornada de trabajo, vacaciones, capacitacio-
nes, distintos beneficios extralegales (préstamos, convenios
en materias relacionadas con vivienda, estudio, turismo,
etc.). Es asi que en el contexto del tema que estamos desa-
rrollando el teletrabajador podra ser beneficiario de todos
estos aspectos.

JIY

—

éPuede un teletrabajador ser amparado por el
fuero sindical?

El fuero sindical de acuerdo con el Articulo 405 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo es “...la garantia de que gozan algu-
nos trabajadores de no ser despedidos, ni desmejorados en
sus condiciones de trabajo, ni trasladados a otros estableci-
mientos de la misma empresa 0 a un municipio distinto, sin
justa causa, previamente calificada por el juez del trabajo”.

En el caso del teletrabajador, si podrd ser amparado por el
fuero sindical, siempre y cuando se encuentre inmerso en
una de las condiciones establecidas en el Articulo 406 del
Cdédigo Sustantivo del Trabajo.

“Articulo 406. Trabajadores amparados por el fuero sindical.
Estdn amparados por el fuero sindical:

a. Los fundadores de un sindicato, desde el dia de
su constitucion hasta dos (2) meses después de la
inscripcidn en el registro sindical, sin exceder de
seis (6) meses;



b. Los trabajadores que, con anterioridad a la ins-
cripciéon en el registro sindical, ingresen al sindi-
cato, para quienes el amparo rige por el mismo
tiempo que para los fundadores;

c. Los miembros de la junta directiva y subdirecti-
vas de todo sindicato, federacién o confederacidn
de sindicatos, sin pasar de cinco (5) principales y
cinco (5) suplentes, y los miembros de los comi-
tés seccionales, sin pasar de un (1) principal y un
(1) suplente. Este amparo se hara efectivo por el
tiempo que dure el mandato y seis (6) meses mas;

e. <Aparte tachado INEXEQUIBLE> Dos (2) de los
miembros de la comision estatutaria de reclamos,
gue designen los sindicatos, las federaciones o
confederaciones sindicales, por el mismo periodo
de la junta directiva y por seis (6) meses mas, sin
gue pueda existir en una empresa mas de una (1)
comision estatutaria de reclamos.

Paragrafo 1°. Gozan de la garantia del fuero sindical, en los
términos de este Articulo, los servidores publicos, excep-
tuando aquellos servidores que ejerzan jurisdiccidon, auto-
ridad civil, politica o cargos de direccién o administracion.

JIY
v

—

(El teletrabajo puede llegar a desvirtuar las
relaciones laborales?

Las relaciones laborales en el marco del teletrabajo son
iguales a las contempladas en el Cdédigo Sustantivo del
Trabajo. El Decreto 884 de 2012, en el inciso segundo de
su articulo 2°, es explicito al afirmar que: “El teletrabajador
es la persona que en el marco de la relacion laboral depen-
diente, utiliza las tecnologias de la informaciéon y comuni-
cacion como medio o fin para realizar su actividad laboral
fuera del local del empleador, en cualquiera de las formas
definidas por la ley”. Por lo anterior es evidente que pese a
que la actividad se realiza en un lugar distinto al de la sede
de trabajo existe una relacion laboral plena entre el teletra-
bajador y su empleador.

I
v

—

¢El teletrabajo hace que un trabajador realice
tareas en horas extras?

Al teletrabajador se le aplican las mismas condiciones que
a un trabajador que se encuentra en las instalaciones del
empleador. En consecuencia, no se podran emplear en el
teletrabajo mas horas del maximo legal permitido. El nu-
meral 2° del articulo 3° del Decreto 884 de 2012 hace re-
ferencia a ello y establece que en el marco del contrato de
teletrabajo se debe establecer “...2. Determinar los dias vy
los horarios en que el teletrabajador realizara sus activida-
des para efectos de delimitar la responsabilidad en caso de
accidente de trabajo y evitar el desconocimiento de la jor-
nada maxima legal”.

JIY
JvY

—

;Se puede desconocer las prestaciones sociales
en el teletrabajo?

El teletrabajo se caracteriza por cumplir con los mismos
derechos y obligaciones que se derivan de un contrato de
trabajo. En consecuencia los aspectos relacionados con la
Seguridad Social deben ser tenidos en cuenta al momento
de celebrar el contrato de trabajo. Al respecto el Decreto
884 de 2012 sefala en el articulo 7° que: “Los teletrabaja-
dores deben estar afiliados al Sistema de Seguridad Social
Integral. El pago de los aportes se debe efectuar a través
de la Planilla Integrada de Liquidacién de Aportes -PILA-.

Los teletrabajadores en relacion de dependencia, durante
la vigencia de la relacién laboral, deben ser afiliados por
parte del empleador al Sistema de Seguridad Social, Salud,
Pensiones y Riesgos Profesionales, de conformidad con las
disposiciones contenidas en la Ley 100 de 1993 y las normas
que la modifiquen, adicionen o sustituyan, o las disposicio-
nes que regulen los regimenes especiales, asi como a las
Cajas de Compensacion Familiar en los términos y condi-
ciones de la normatividad que regula dicha materia”.
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El teletrabajador debe pagar los gastos por concepto
de servicios publicos que se generen por el teletrabajo?

El numeral 7° del articulo 6° de la Ley 1221 de 2008 establece que:
“Los empleadores deberan proveer y garantizar el mantenimiento de
los equipos de los teletrabajadores, conexiones, programas, valor de
la energia, desplazamientos ordenados por él, necesarios para des-
empefar sus funciones.

Los elementos y medios suministrados no podran ser usados por
persona distinta al teletrabajador, quien al final del contrato deberd
restituir los objetos entregados para la ejecucidon del mismo, en buen
estado, salvo el deterioro natural”. En consecuencia son los emplea-
dores quienes tienen la obligacién de cubrir estos gastos.

SINDICATOS,
NEGOCIACION COLECTIVA'Y
TELETRABAJO

A partir del analisis del proceso de adopcion del teletrabajo en la
Republica Argentina, la Organizacién Internacional del Trabajo edi-
té en 2011 el “Manual de Buenas Practicas en Teletrabajo”, que en
relacion con los aspectos sindicales frente al teletrabajo establece
una serie de indicaciones que deben ser seguidas por parte de los
miembros de los sindicatos que pretendan el reconocimiento del te-
letrabajo via negociacion sindical.

ELTELETRABAJO EN
LA NEGOCIACION COLECTIVA'Y LA
LIBERTAD SINDICAL

Recomendaciones tomadas del Capitulo 6.9 del ‘Manual de Buenas

Practicas en Teletrabajo’ - OIT, 2011.

1. Se recomienda que las empresas y organizaciones sindicales
prevean y acuerden la tematica asociada al teletrabajo e incor-
poren la misma en la convencioén colectiva de la actividad, ofi-
cio o empresa de que se trate.

2. Las personas empleadas en la modalidad del teletrabajo tie-
nen los mismos derechos colectivos que quienes trabajan en
los establecimientos de la persona empleadora. Se recomien-
da que las empresas faciliten y brinden las mejores posibilida-
des de acceso a la comunicacidon con los representantes de los
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Es conveniente que los representantes de los teletrabajadores
participen desde el inicio, sean informados y consultados sobre
la introduccioén del teletrabajo y las experiencias que se organi-
cen para llevarlo a la practica.

Dadas las peculiaridades del teletrabajo, podran ser necesa-
rios acuerdos complementarios, colectivos o individuales. En
tal sentido, es relevante escuchar y abrir la participacion a los
trabajadores que ya cuentan con experiencia en la modalidad
del teletrabajo, en la misma empresa o en otra.

La tematica a incluir debe partir de la premisa de la igualdad
efectiva de derechos entre un trabajador presencial y un tele-
trabajador, respetando las exigencias, derechos y obligaciones
de los marcos legales vigentes.

Sin pretender ser taxativos, se recomiendan algunos conte-
nidos a consensuar e incluir en los convenios colectivos de
trabajo:

> Voluntariedad y reversibilidad

> Remuneraciéon

> Compensacion adicional

> Jornada de trabajo

> Formacién y capacitacion

> Evaluacion y desarrollo profesional
> Derecho de informacion

> Comunicacion

> Instalaciones y equipamiento

> Confidencialidad y proteccion de los datos de la
empresa

> Proteccioén de la salud, seguridad e higiene

> Sistema de control, proteccién del derecho a la intimi-
dad del teletrabajador

> Visitas al domicilio del teletrabajador; notificacién y
consentimiento previo

El teletrabajo debe permitir el pleno goce y ejercicio de los de-
rechos sindicales.

Es recomendable considerar las formas de participacién del
teletrabajador en las actividades sindicales.

Los teletrabajadores deben estar sujetos a las mismas condi-
ciones de participacion y elegibilidad en las elecciones de re-
presentantes de los trabajadores. Los teletrabajadores estdn
incluidos en los calculos para determinar los limites para los 6r-
ganos con representacion de los trabajadores, conforme a la le-
gislacion, convenios colectivos y practicas nacionales vigentes.

Es conveniente precisar desde el principio el ambito de trabajo
al que el teletrabajador estara adscrito para ejercer sus dere-
chos colectivos.

Es conveniente acordar las formas de las comunicaciones
sindicales.
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EXPERIENCIAS
INTERNACIONALES DE SINDICATOS
FRENTE AL TELETRABAJO

(7

teletrabajo

A continuacién se presentan algunas experiencias internacionales
de sindicatos en materia de teletrabajo a fin de establecer las situa-
ciones mas propicias para ser adoptadas en Colombia.

Sindicatos en Argentina y el teletrabajo

El caso del teletrabajo en Argentina ha surgido de manera distinta al
caso colombiano, pues en este pais, uno de los pioneros en materia
de teletrabajo en América Latina, se ha venido desarrollando esta
modalidad laboral desde los afilos noventa sin que hasta el momento
se hubiese aprobado una Ley de la Republica en donde se reglamen-
ten este tipo de situaciones.

Pese a ello, en Argentina se ha consolidado la cultura del teletrabajo
de una manera arrolladora, incluso hasta el punto de establecer en
el aflo 2001 la inicio de la Comisidn de Teletrabajo como parte del
Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social de ese pais, que
desde su inicio ha trabajado activamente por la aplicaciéon de bue-
nas costumbres en materia de teletrabajo.
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De acuerdo con el Ministerio del Trabajo de ese pais, el
Teletrabajo en Argentina es entendido como “una forma
de organizar el trabajo realizado a distancia mediante el
uso de las Tecnologias de la Informacion y Comunicacién
(TIC) en el propio domicilio del trabajador o en otro, siem-
pre que sea ajeno al empleador. Paulatinamente esta moda-
lidad esta dejando atrds su fase experimental para conver-
tirse en un instrumento de inclusion sociolaboral instalado
en la cultura del trabajo”.

El mencionado “Manual de Buenas Practicas en Teletrabajo”
editado por la OIT en asocio con el Gobierno de la Republica
Argentina, establece una serie de indicaciones para ser
atendidas por los miembros de los sindicatos que preten-
dan el reconocimiento del teletrabajo via negociacion sin-
dical. En ese contexto, el punto de partida es la utiliza-
cion de la legislacion argentina en materia de negociacion
colectiva (Leyes 14250 y 23526). Las recomendaciones se
encuentran descritas en el apartado previo de ‘Sindicatos,
negociacion colectiva y teletrabajo’ que hace parte de este
documento.

Esas recomendaciones han sido implementadas por parte
de los sindicatos argentinos en los procesos de adopcidon
del teletrabajo y han contribuido al crecimiento del nimero
de trabajadores bajo esta modalidad laboral en dicho pais,
donde, de acuerdo con Pulso Social, el 45% de los emplea-
dos teletrabaja desde su casa al menos una vez a la semana,
y un 9% teletrabaja todo el tiempo.

En el caso argentino, al igual que en otros paises, la imple-
mentacion del teletrabajo no ha sido una tarea del todo fa-
cil. Los sindicatos de este pais han visto esta modalidad con
cierto recelo, pero a través de la celebracidon de las negocia-
ciones sindicales se han acallado las dudas al respecto y se
ha establecido una cultura del teletrabajo que en este mo-
mento convierten a Argentina en el pais modelo frente a las
practicas en relacion con el teletrabajo en América Latina.

Sindicatos espanoles y el teletrabajo

En el caso de la Unidn Europea el sustento legal del te-
letrabajo estd dado en el Acuerdo Marco Europeo sobre
Teletrabajo (AMET), celebrado el 23 de mayo de 2002 entre
los paises miembros de la Union Europea.

A nivel espafnol se regula a través de la Orden Ministerial
APU/1981/2006, donde se establece la implementacion de
programas pilotos de teletrabajo en las entidades pertene-
cientes a la administracion publica y define al teletrabajo
como una “(...) modalidad de prestacion de servicios de ca-
rdcter no presencial en virtud de la cual un empleado de la
Administracion General del Estado puede desarrollar parte
de su jornada laboral mediante el uso de medios telemati-
cos desde su propio domicilio, siempre que las necesida-
des del servicio lo permitan y en el marco de la politica de
conciliacién de la vida personal y familiar y laboral de los
empleados publicos”.

Posteriormente con el Real Decreto Ley 3 de 2012 se ratifi-
ca el reconocimiento al teletrabajo y se establecen algunos
referentes en cuanto a la forma y los derechos que se tienen
a favor de los teletrabajadores.

Pese a la existencia de estos referentes, el teletrabajo en
Espafa se ha centrado principalmente en la celebracion de
Convenios Colectivos en los cuales se hace referencia al
teletrabajo pero sin hablar realmente de éste, o sin hacer
mencion explicita a su nombre o modalidades. Es asi que
se presentan varios casos como los de Siemens Nixdorf
Espafa, lbermatica Espafa o DHL Internacional Espafa,
donde se ha implementado teletrabajo sin hacer una alu-
sion expresa a él.

No obstante lo anterior, Espafia ha sido uno de los paises
gue en términos reales ha venido desarrollando de manera
mas activa la implementacidn del teletrabajo. De acuerdo
con el Profesor Angel Belzunegui Erazo en su documento
“Teletrabajo en Espafa, acuerdo marco y Administracion
Publica” se observa que los sindicatos espafioles han gene-
rado una especie de control sobre el desarrollo del teletra-
bajo, pues estos grupos han solicitado a las distintas em-
presas que han acogido esta figura una participacidon activa
en la planificacion de los modelos a adoptar.

De igual manera se observa una gran problematica en re-
lacidon con la vinculacidon de los teletrabajadores pues en
muchas oportunidades son contratados como trabajadores
auténomos (equivalente a una contratacion por prestacion
de servicios), que pese a tratarse de teletrabajo termina por
configurar una situacion de subordinacidon que pone de ma-
nifiesto la existencia de una relacién laboral. Esta situacion
ha sido abordada por los sindicatos asumiendo que de con-
figurarse dicha subordinacion deberan realizarse los pagos
correspondientes de conformidad con la Ley.

Al respecto, el profesor Belzunegui identifico las principales
falencias que se han presentado en relacidn con el teletra-
bajo y que han sido materia de las discusiones por parte de
los sindicatos espafoles:

a. “Las empresas trabajan con bases de datos de los
empleados confidenciales que no son facilitadas a
sus representantes laborales. Generalmente tam-
poco las empresas han adoptado una politica de
facilitar las direcciones electrénicas de estos te-
letrabajadores a los comités de empresa o a sus
representantes laborales, con lo cual se dificulta el
contacto entre aquellos y el resto de trabajadores.

b. Por otra parte, las empresas trabajan con proto-
colos internos de confidencialidad en el manejo y
transmisidon de datos relativos a la prestacion de
los teletrabajadores.

c. Para solventar las deficiencias de formacion de los
teletrabajadores las empresas mas avanzadas han
puesto a disposicion de sus empleados (teletraba-
jadores o no) aulas virtuales en su Intranet a través
de las cuales los trabajadores pueden acceder a
algun tipo de formacidén requerida para el puesto
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de trabajo. La formacion, asi, sale del ambito de
la negociacion colectiva y de las horas de trabajo,
para pasar a ser una actividad que relaciona indivi-
dualmente al teletrabajador con la empresa.

d. Los teletrabajadores en domicilio con estatus de
auténomos no tienen la proteccion en materia de
seguridad y salud como el resto de trabajadores,
aunque en casos puntuales las empresas realizan
inspecciones (siempre con el permiso del teletra-
bajador) de las instalaciones desde las que opera.
Los teletrabajadores que practican el ‘mobility’y
estan ligados contractualmente a la empresa, si
gozan de la proteccion de seguridad y salud que
brindan las empresas, ademas de negociar cier-
tas especificidades como los riesgos asociados a
la movilidad con la que realizan la prestacién. En
casos puntuales, la empresa también vela porque
las condiciones de salud e higiene de las empre-
sas clientes sean las adecuadas para realizar la
prestacion.

e. No existe una jornada laboral estandar en las prac-
ticas del teletrabajo, variando enormemente la fle-
xibilidad/rigidez de la misma en funcién de otros
factores como, por ejemplo, el estilo de direcciéon
de la empresa, la actividad, los clientes de la mis-
ma, el tipo de mano de obra, la carga de trabajo,
etc. Sin embargo, puede afirmarse, en lineas gene-
rales, que el teletrabajo no ha supuesto en la ma-
yoria de los casos una relajacion de la prestacion,
si se entiende por aquella, un tipo de prestacion
mas conciliadora con otros ritmos de vida marca-
dos por las obligaciones diarias. Bien al contrario,
en la mayoria de estudios se pone de manifiesto
la existencia de una mayor carga de trabajo tras-
ladada hacia el teletrabajador que acaba repercu-
tiendo en el alargamiento de las jornadas laborales
diarias”.

En el caso espaiol los sindicatos participan activamente en
el mejoramiento del teletrabajo via convencién colectiva;
sin embargo, otra de las problematicas que se ha eviden-
ciado se refleja en la posibilidad de interlocucion entre los
sindicatos y los teletrabajadores, y para tales efectos tam-
bién se han acordado mecanismos a través de las conven-
ciones colectivas.

De otro lado, en el caso espafol no solo deben analizarse
las situaciones en las cuales se presenta la exigencia de de-
rechos por parte de los sindicatos a las entidades, sino que
también se debe considerar aquellos casos en los cuales el
teletrabajo no ha rendido los frutos esperados.

En ese sentido se debe analizar el caso de Telefénica Espafa
donde en el transcurso de 2013 se ha reducido el nimero de
teletrabajadores en aproximadamente un 62%, justificando
esta reduccion en la baja productividad que muchos de los
teletrabajadores han tenido frente a sus actividades.

En respuesta a decisiones como esta, los sindicatos es-
pafoles han sentado su voz de protesta buscando el
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mantenimiento de la modalidad de teletrabajo, poniendo
de manifiesto el hecho de que el teletrabajo requiere de una
serie de controles para lograr su 6ptimo funcionamiento;
sin embargo, también se apunta a que dicha figura perma-
nezca, pero vinculdndola directamente a las negociaciones
colectivas.

Sindicatos en Estados Unidos y el teletrabajo

Estados Unidos es uno de los paises donde el teletrabajo
ha tenido mayor desarrollo y donde se han proferido legis-
laciones que, aungue no hacen explicito el tratamiento que
debe ser dado, si han permitido que las Agencias Federales
asignen los fondos necesarios para la implementacidon de
esta figura dentro de sus respectivas entidades.

La Ley Publica 104-52 de Noviembre de 1995 es el pri-
mer antecedente de reconocimiento del teletrabajo en los
Estados Unidos y alli se ordena a las entidades usar fondos
para instalar lineas telefdnicas y equipos de computo que
permitan el trabajo en casa. Luego aparecen nuevas norma-
tivas en relacion con el teletrabajo, como las Leyes Publicas
105-277, 106-346, 108-199, 108-447 y 111-292, en las cuales
se han generado los espacios necesarios para la implemen-
tacion del teletrabajo de manera activa en ese pais.

En la ‘Guia del Teletrabajo en el Gobierno Federal’ es donde
se establece de manera explicita los principales elementos
del teletrabajo y cdmo debe ser asumido por parte de las
instancias publicas. En ella se define el teletrabajo como un
“un acuerdo de flexibilizacion laboral bajo el cual un em-
pleado desempeia las tareas y responsabilidades relacio-
nadas con su cargo, y otras actividades autorizadas, desde
un lugar de trabajo aprobado, distinto de las instalaciones
dispuestas por el empleador para ello”.

Es interesante destacar que en los Estados Unidos se han
planteado dos tipos de teletrabajo:

»  Teletrabajo de rutina, contemplado en Colombia,
donde el empleado desarrolla la mayor parte de
su trabajo en el lugar que ha establecido para ta-
les efectos.

»  Teletrabajo situacional, que podria ser considera-
do como una contingencia frente al empleo habi-
tual y que se presenta en aquellas circunstancias
donde el teletrabajador no puede desplazarse a
las instalaciones de la entidad, como por ejemplo
un clima adverso, citas médicas o asignaciones de
trabajo especiales.

De igual manera, el teletrabajo debe ajustarse a cada una
de las especificidades de las Agencias Gubernamentales de
modo que se permita la realizacion del teletrabajo sin com-
prometer situaciones de seguridad para el pais.

La posicidn de los sindicatos de los Estados Unidos ha sido
de aceptacion frente al teletrabajo e incluso en los ultimos
afos se ha promovido el aumento de los teletrabajadores,
de manera tal que en varias oportunidades han solicitado
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al gobierno que sean tenidas en cuenta una serie de medi-
das para entrenar directivos en politicas de teletrabajo y asi
poder realizar una labor activa con cada uno de los emplea-
dos. También se han considerado aspectos como realizar un
entrenamiento a los empleados elegibles para asegurar la
productividad y el éxito del teletrabajo, y revisar anualmen-
te los programas de teletrabajo para establecer cuales son
exitosos para ser replicados en otras instituciones.

El teletrabajo en los Estados Unidos ha ganado adeptos in-
cluso en los sindicatos, convirtiéndolo en un elemento im-
portante para el desarrollo de las relaciones laborales de
ese pais.

Sindicatos franceses y el teletrabajo

En Francia, la Ley 2012-387 del 22 de marzo de 2012 hizo
un reconocimiento directo al teletrabajo en su Articulo 46,
estableciendo que “el teletrabajo se refiere a cualquier for-
ma de organizacion del trabajo en la que una actividad que
también podria llevarse a cabo en los locales del emplea-
dor, es realizada por un empleado (fuera de) las citadas ins-
talaciones haciendo uso de las tecnologias de la informa-
cion y las comunicaciones, de forma periddica y voluntaria,
en virtud de un contrato de trabajo o de una enmienda al
mismo”.

Resulta interesante que entre los principales promotores
del teletrabajo en este pais se encuentran las organizacio-
nes sindicales, que celebraron en el aflo 2005 un Acuerdo
Nacional Interprofesional sobre el Teletrabajo, derivado del
acuerdo entre las principales asociaciones de trabadores de
Europa pactado en 2002.

El Acuerdo Nacional Interprofesional sobre el Teletrabajo
estd integrado por miembros de sindicatos como MEDEF,
CFDT, CGPME, CFE-CGC, UPA, CFTC, CGT-FO, CGT. En el
marco del mismo, se hacen consideraciones sobre como
el teletrabajo es un mecanismo idéneo para lograr la con-
ciliacion entre la vida laboral y social; ademas de conside-
rarlo un mecanismo para la inserciéon laboral de aquellas
personas que se encuentran en situacion de discapacidad
y una herramienta para contribuir al mantenimiento del me-
dio ambiente.

La Ley 2012-387 recoge la misma definicion de teletraba-
jo del Acuerdo Nacional, y ademas analiza aspectos re-
lacionados con las horas de trabajo desarrolladas por el
teletrabajador.

En este sentido, son varios aspectos los que se recogen
por parte del Acuerdo Nacional Interprofesional sobre
Teletrabajo:

a. El teletrabajo tiene caracter voluntario. No es una
obligacion del empleador acceder al mismo. Se
deben analizar circunstancias y actividades a rea-
lizar. Deberan existir controles que garanticen la
prestacion del servicio de manera dindmica y sin
gue se afecte el diario transcurrir de la empresa.

b. En el teletrabajo debe operar la medida de rever-
sibilidad. Asi como es voluntario acceder a esta
modalidad, también ha de ser voluntaria su revo-
cabilidad. Las condiciones para llevar a cabo este
proceso deben considerarse desde un punto de
vista individual.

c. Los teletrabajadores tendran los mismos dere-
chos que aquellos que se encuentran ubicados en
la sede de la empresa.

d. Debe existir respeto a la vida privada del teletra-
bajador, especialmente en lo relacionado con las
horas laborales.

e. Los equipos para la realizacion del teletrabajo de-
ben ser asignados por parte de los empleadores.

f. Se deben aplicar los sistemas de seguridad social.
Los reglamentos sobre salud y seguridad seran
aplicados a los teletrabajadores como si estuvie-
sen desempefando su labor desde las instalacio-
nes de la empresa.

g. El teletrabajador puede verse beneficiado por las
ventajas que otorgue la ley como las convenciones
colectivas y las reglas de la empresa aplicables.

Como se observa en el caso francés, fueron los sindicatos
quienes contribuyeron activamente al desarrollo del tele-
trabajo en este pais.
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COLOMBIA,
TELETRABAJO Y SINDICATOS

Sentencia
C-351/13

Decreto
884/12

Ley 1221/09

Desde la expedicion de la Ley 1221 de 2009 el Ministerio de Trabajo
de la Republica de Colombia, en conjunto con el Ministerio TIC, han
venido trabajando activamente por lograr la implementacién del te-
letrabajo no solo en el sector publico sino también en el sector priva-
do nacional. Para ello han desarrollado una serie de politicas y regla-
mentos, y creado grupos cuyo objetivo es incrementar la adopcion
de esta modalidad laboral en el pais.

Sin embargo, es importante contar con la participacion de los sin-
dicatos en este proceso, pues sin lugar a dudas gran parte de las
politicas laborales que se han venido estableciendo en el pais han
surgido directamente de ellos.
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El Estado Colombiano espera contar con los sindicatos en la cons-
truccion de las politicas relacionadas con el teletrabajo, en modelos
conjuntos para que la implementacion de esta forma de trabajo sea
concertada y aceptada. Colombia puede ser uno de los primeros
paises en Suramérica donde se construyan aspectos entre el gobier-
no y los sindicatos.

Si bien el teletrabajo se ha implementado en Colombia a pasos ace-
lerados, también es cierto que han sido pocas las experiencias a
nivel sindical que se han dado. Varias empresas que estan usando

el teletrabajo han logrado su adopcidn sin recibir oposicidon de los
sindicatos, especialmente por considerar los beneficios que supone
esta modalidad para los trabajadores.

Esto fue ratificado por la Corte Constitucional, que mediante

Sentencia C-351 de 2013, declard la exequibilidad condicionada del
Articulo 3° de la Ley 1221del 2008, demandada en razdn a que en

»y
el mencionado articulo se hace referencia a la construccion de la
Politica Publica del Teletrabajo y se indican las entidades que esta-
rdn encargadas de su generacion, sin considerar la participacion de
las organizaciones sindicales, presentando asi una omisidn legislati-
va y las consecuencias que se derivan de esta, por lo que en la citada

Sentencia la Corte afirma:

“Esta Sala considera que la omision legislativa relativa se configu-
ra en el caso en estudio, pues: (i) existe un regulacién incompleta,
(ii) en un texto normativo preciso, existente y determinado del cual
se deriva la omision, (iii) el Articulo 3 de la Ley 1221 de 2008 exclu-
ye a los trabajadores, en cabeza de los sindicatos, de la participa-
cion en la elaboracidn de la politica publica del teletrabajo, olvidan-
do que tanto la Constitucion como la jurisprudencia constitucional
han establecido el derecho a la participacidon de los sectores que
se ven directamente afectador con dicha politica, (iv) no existe ra-
z6n suficiente que justifique la omision relativa en la que incurrid
el legislador, (v) con el silencio del legislador se vulnera el derecho
a la participacion y (vi) pese a que existe un deber impuesto del
Constituyente referido a las garantias que deben ser reconocidas a
los trabajadores.

Lo expuesto, necesariamente implicaria que las expresiones acusa- El Ministerio del Trabajo pone a disposicion de los emplea-
das fueran expulsadas del ordenamiento juridico. No obstante, una dores los siguientes modelos de formatos para la debida
decisidon de esa naturaleza dejaria sin la existencia misma de la poli- implementacion del teletrabajo al interior de las entida-
tica publica del teletrabajo, generandose un efecto no querido ni por des. Estos formatos sirven de guia para el desarrollo de
el demandante ni la Corte, razén por la cual se impone proferir una los'instrumentos juridicos que cada'empresa debe gestio-
sentencia integradora, a partir de la cual se declare la exequibilidad nar, para lo cual debe ajustarlos a las necesidades propias.

condicionada del articulo 3 de la Ley 1221 de 2008, bajo el entendido
gue las organizaciones sindicales hacen parte de aquellas entidades
gue acompafaran al Ministerio del Trabajo en su mision de disefar
la politica publica del fomento al teletrabajo.”

El Ministerio del Trabajo no asumeusninguna responsabili-
dad por algun error u omisiénen los formato modelo y los
presenta con fines pedagogicos

Teniendo en cuenta lo anterior y conociendo la importancia que tie-
nen los sindicatos para el desarrollo del pais, desde el Ministerio de
Trabajo y el gobierno nacional se espera que toda la construccidon de
los temas relacionados con el teletrabajo se presente con la anuen-
cia de las organizaciones de trabajadores.
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ANEXO 1

SOLICITUD POR PARTE DEL TELETRABAJADOR PARA
INCORPORARSE EN LA MODALIDAD DE TELETRABAJO

El Ministerio del Trabajo pone a disposicion de los empleadores los siguientes modelos de formatos para la debida imple-
mentacion del teletrabajo al interior de las entidades. Estos formatos sirven de guia para el desarrollo de los instrumentos
juridicos que cada empresa debe gestionar, para lo cual debe ajustarlos a las necesidades propias.

El Ministerio del Trabajo no asume ninguna responsabilidad por algun error u omisién en los formatos modelo y los pre-
senta solo con fines pedagdgicos.

Fecha de solicitud: N° de solicitud

SECCION UNO
Diligenciada por el empleado

Nombre Completo:

N° de identificacion: Cargo:

Area o Dependencia: Nombre del jefe inmediato: Cargo del jefe inmediato:

Fecha de incorporacién a la empresa: Direccidn del centro de trabajo | {Tiene algun tipo de disca
a que pertenece (en caso de pacidad?
existir varias sedes):

SI_NO

éMencione a continuacion cuales son las causas que motivan la solicitud de teletrabajo?

(@

teletrabajo

En caso afirmativo é¢Cudntas personas tiene a su cargo?

iTiene personas a su cargo?

Si No___

Mencione las personas a su cargo:

Otras situaciones a considerar (embarazos, tratamientos medicos | Trabaja su conyuge:
prolongados, etc.):

Si__ No__ No aplica __

En estos momentos, ¢Algun familiar (hasta segundo grado de consanguinidad) padece alguna
enfermedad prolongada?

Si__No__ En caso afirmativo indique su parentesco:

iDesde qué lugar trabajaria?

dCudnto tiempo mensual en promedio
usted emplea en ir y volver de su casa al

Dentro de la ciudad lugar de trabajo?

Fuera de la ciudad. éDénde? ___ Horas Minutos

Por favor indique la direcciéon exacta del lugar desde el cual
piensa tele trabajar




Valore en una escala entre 1 (totalmente en desacuerdo) y 5 (totalmente de acuerdo) cdémo considera
las condiciones ambientales de trabajo en su domicilio:

A continuacion liste sus funciones o tareas del cargo que desempeifa, iniciando con las de mayor impor-

tancia y siguiendo con las de menor importancia:

Dispone de un espacio adecuado para trabajar

Estd convenientemente iluminado

Dispone de mobiliario adecuado (mesa de trabajo suficientemente amplia
y silla regulable en altura)

El ruido ambiental se encuentra dentro de los limites normales

Dispone de climatizacidon adecuada

SECCION DOS

Diligenciar por el jefe inmediato

1
2.
3.
4.
5.
6.
Descripcioén de las condiciones de trabajo actuales.
laborales actuales, de acuerdo a las tareas desarrolladas por el trabajador solicitante:
Si__No Si__No

« Actividades con autonomia propia o facilmente divisibles en

iTiene conexidén propia a Internet En caso afirmativo, otras que lo sean
Si_No__ * Necesidad de relacionarse con mandos y compaferos frecuente
* ¢(Tiene plan ilimitado a fijos locales? y poco planificable
dQué tipo de conexidén a Internet hay en su domicilio o Si_No

— * El trabajo requiere ser desarrollado habitualmente fuera de las
instalaciones de la empresa (contacto con clientes, proveedores,

Modem Banda ancha * ¢Tiene plan ilimitado a numeros fijos labor de campo, etc.)
nacionales?

lugar en el que trabajara a distancia?

« El trabajo se desarrolla en turnos

En caso afirmativo, Si__No__
. . « El trabajo requiere ser desarrollado en un momento concreto del
¢ ¢Conoce la velocidad? MG . . o X
« ¢El teléfono se encuentra cerca al dia, no admite flexibilidad horaria
o~ - . ., computador? - — - -
* ¢Como califica la velocidad de conexidn a Inter- * Los resultados del trabajo son facilmente medibles, a través de
net que tiene en su casa? Si__No__ un seguimiento adecuado
Buena Regular Mala

* Permitiria la recepciéon de llamadas en
su teléfono fijo (o celular) personal
durante la jornada de teletrabajo?

Si__ No Si__ NO__ | T ooooooosooooooosooooooosoooooeo

Objetivos y resultados acordados en la reunién con el empleado en teletrabajo. Descripcion y medicidon
e ¢Estaria dispuesto a utilizar su conexién de de parametros:

acceso a Internet para teletrabajar?




(@

teletrabajo

Detalle a continuacion la necesidad de infraestructura tecnoldgica (Hardware /Software):

El empleado solicitante declara conocer el procedimiento de teletrabajo de (Nombre de la empresa) y
todas las recomendaciones relacionadas con el equipamiento y la prevencion de riesgos laborales y
accidentabilidad.

ANEXO 2

MODELO ACUERDO DE TELETRABAJO

En (ciudad), a los dias de (mes) del afo . De una parte
(nombre de la empresa), con NIT , representada por , en adelante
LA EMPRESA;y de otra (nombre del teletrabajador), con C.C. No. ,

en adelante EL TELETRABAJADOR, actuando en nombre e interés propio

MANIFIESTAN:

Que EL TELETRABAJADOR viene trabajando para la compafia desde lafecha __/ _/__ _ _, mediante una relacién la-
boral de dependencia y desempefiando el cargo de , Y que debido a las facilidades técnicas del
mencionado puesto de trabajo y del estudio previo de cumplimiento de requisitos, ambas partes consideran compatible
el desempeio, desarrollo y control del mismo bajo la modalidad del teletrabajo vy, por lo tanto, acuerdan suscribir libre y
voluntariamente el mencionado acuerdo conforme a las siguientes disposiciones:

Primera. Condiciones generales. EL TELETRABAJADOR desempefara las funciones inherentes a su puesto de trabajo bajo
la modalidad de teletrabajo teniendo en cuenta las siguientes caracteristicas:

Horario de trabajo

Dias de teletrabajo asignado __Lunes __ Martes __ Miércoles ___ Jueves __ Viernes
Dias de trabajo en la oficina __Lunes __ Martes __ Miércoles ___ Jueves __ Viernes
Ubicacién del lugar de teletrabajo Residencia Oficina satélite Otro

Direccidn del lugar de teletrabajo

Segunda. Equipos y herramientas. LA EMPRESA proporcionard, instalard y mantendra los equipos mencionados a conti-
nuacion en calidad de préstamo, los cuales son considerados por las partes como necesarios para el correcto desempefo
de las funciones del puesto de trabajo de EL TELETRABAJADOR, y facilitard un apoyo técnico y un servicio adecuado de
los mismos a través de la linea de asistencia técnica (correo electrénico, teléfono, etc.).



Hardware/software (Especificaciones técnicas) Referencia Valor

Tercera. Uso de equipos y herramientas. EL TELETRABAJADOR se compromete a hacer un uso adecuado del equipo
asi como de las herramientas que la empresa ponga a su disposicidon y a utilizarlas exclusivamente con los fines labora-
les definidos por la entidad. En caso de uso de los equipos no acorde con las politicas de seguridad, contempladas en la
Resolucion N2___, La responsabilidad por el dafio o pérdida de los mismos sera trasladada al teletrabajador.

Finalizada la modalidad de teletrabajo, el teletrabajador debe reintegrar los equipos informaticos que se le haya asignado.

Cuarta. Costos. Se reconoce al teletrabajador el valor de $
energia eléctrica, suma que no hace parte del salario.

como compensacion de gastos de Internet,

Quinta. Privacidad. El control de la actividad de EL TELETRABAJADOR por parte de LA EMPRESA se hara a través de
medios telefdnicos, informaticos o electréonicos. Si por motivos de trabajo fuese necesaria la presencia fisica de represen-
tantes de la empresa en el lugar de trabajo de EL TELETRABAJADOR y éste fuera su propio domicilio, se hard siempre con
previa notificacion y consentimiento de éste.

Sexta. Medidas de seguridad y prevision de riesgos en el teletrabajo. El teletrabajador autoriza a las ARL y a LA EMPRESA
a realizar visitas periddicas a su domicilio que permitan comprobar si el lugar de trabajo es seguro y esta libre de ries-
gos; de igual forma autoriza las visitas de asistencia para actividades de Seguridad y salud en el trabajo. No obstante, EL
TELETRABAJADOR debe cumplir las condiciones especiales sobre la prevencion de riesgos laborales que se encuentran
definidas en el Reglamento Interno de Trabajo y hacen parte integral de este Acuerdo.

Séptima. Seguridad de la Informacion. El acceso a los diferentes entornos y sistemas informaticos de LA EMPRESA sera
efectuado siempre y en todo momento bajo el control y la responsabilidad de EL TELETRABAJADOR, siguiendo los proce-
dimientos establecidos por LA EMPRESA, los cuales se encuentran definidos en el Reglamento Interno de Trabajo y hacen
parte integral del presente Acuerdo.

Octava. Proteccion de datos personales. EL TELETRABAJADOR se compromete a respetar la legislaciéon en materia de
proteccion de datos, y las politicas de privacidad y de seguridad de la informacién que la empresa ha implementado, como
también a:

e Utilizar los datos de caracter personal a los que tenga acceso, Unica y exclusivamente para cumplir con
sus obligaciones para con LA EMPRESA.

¢ Cumplir con las medidas de seguridad que LA EMPRESA haya implementado para asegurar la confiden
cialidad, secreto e integridad de los datos de caracter personal a los que tenga acceso, asi como a no ceder
en ningun caso a terceras personas los datos de caracter personal a los que tenga acceso, ni tan siquiera a
efectos de su conservacion.

Novena. Propiedad Intelectual. Los derechos de propiedad intelectual e industrial que se generen en virtud del presente
Acuerdo, le pertenecen a LA EMPRESA. EL TELETRABAJADOR no tendra las facultades ni podra realizar actividad algu-
na de uso, reproduccién, comercializacién, comunicacion publica o transformacion sobre el resultado de sus funciones, ni
tendrd derecho a ejercer cualquier otro derecho sin la previa autorizacidon expresa de LA EMPRESA.

Décima. Confidencialidad. EL TELETRABAJADOR se compromete a guardar la madxima reserva y confidencialidad so-
bre las actividades laborales que desarrolle. Se considerard Informacién Confidencial la informacién de propiedad de LA
EMPRESA vy la informacion que genere EL TELETRABAJADOR en virtud del contrato de trabajo. EL TELETRABAJADOR se
compromete a no divulgar dicha Informacién Confidencial, por ningun medio fisico o electrdénico, asi como a no publicarla
ni ponerla a disposicion de terceros, a no ser que cuente con el consentimiento explicito de LA EMPRESA.

Onceava. Disposiciones finales. En la eventualidad de que, por cualquier motivo o circunstancia, fuere necesario abando-
nar el programa de teletrabajo, el anexo al contrato de trabajo quedara, de pleno derecho, automaticamente sin valor legal
alguno, regresando las partes contratantes a sus respectivos derechos y obligaciones laborales originalmente pactadas.
Este acuerdo se sujeta a las obligaciones establecidas por las partes y en especial en la Ley 1221 de 2008 y el Decreto 884
de 2012.

Firman el presente documento en el lugar y fecha indicados en el encabezamiento, quedando un ejemplar en poder de LA
EMPRESA, otro en poder de EL TELETRABAJADOR y otro de la Administradora de Riesgos Laborales.

Nombre del representante de la empresa Nombre del teletrabajador
C.C. C.C.



ANEXO 3

MODELO CAPITULO DE TELETRABAJO EN EL
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

TiTULO
ASPECTOS LABORALES DEL TELETRABAJO
Adicidn al Reglamento Interno de Trabajo adoptado por la Empresa mediante Resolucion No. al afo

, incorporando lo dispuesto en la Ley 1221 de Julio 16 de 2008, reglamentada por el Decreto 0884 del 30 de
abril de 2012 respecto al TELETRABAJO.

CAPITULO |
Objeto y ambito de aplicacion

ARTICULO 1. El presente apartado tiene como objeto la regulacion de la modalidad de teletrabajo en la empresa
. Este reglamento hace parte de los acuerdos individuales de teletrabajo, celebrados o que se
celebren con todos los teletrabajadores, salvo estipulaciones en contrario, que sin embargo, solo pueden ser favorables al
teletrabajador.

CAPITULO II

Definiciones

ARTICULO 2. Segun la normatividad colombiana vigente con respecto al teletrabajo, se tienen en cuenta las siguientes
definiciones:

« TELETRABAJO. Es una forma de organizacién laboral, que se efectia en el marco de un contrato de trabajo
o de una relacién laboral dependiente, que consiste en el desempefio de actividades remuneradas utilizando
como soporte las tecnologias de la informacién y la comunicacion - TIC -para el contacto entre el trabajador
y empleador, sin requerirse la presencia fisica del trabajador en un sitio especifico de trabajo.

¢ TELETRABAJADOR. Es la persona que el marco de la relacion laboral dependiente, utiliza las tecnologias de
la informacién y comunicacién como medio o fin para realizar su actividad, laboral fuera del local del emplea-
dor, en cualquiera de las formas definidas por la ley.

CAPITULO Il
Obijetivos

ARTICULO 3. Todo programa de teletrabajo en
guientes objetivos:

(nombre de la empresa) se guiara por los si-

* Conciliar la vida personal y familiar de los trabajadores a través de la flexibilidad para realizar el trabajo desde
el domicilio u estacion de teletrabajo, todo ello garantizando la cantidad y calidad del servicio.

* Potenciar el trabajo en términos del cumplimiento de objetivos y no de tiempo de presencial en el lugar
de trabajo

* Aumentar el compromiso, identidad y el nivel de motivaciéon del personal para con la organizacion vy las labo-
res desempenadas.

¢ Disminuir el absentismo laboral.
* Mejorar los procesos laborales en

* Facilitar el acceso al teletrabajo a las personas discapacitadas, con cargas familiares, problemas de movilidad,
0 en general con problemas de conciliacion de la vida personal, familiar y laboral.
CAPITULO IV

Condiciones de acceso al programa de teletrabajo

ARTICULO 4. Los empleados de
teletrabajo si cumplen con las siguientes disposiciones:

(empresa) podran solicitar su participacion en el programa de

¢ Lapermanencia minima de (tiempo estimado por la empresa) en la empresa como trabajador para

ser admitido como teletrabajador.
* Diligenciar el formato de solicitud de ingreso al programa.

* Haber superado el proceso de evaluaciéon de la solicitud y de definicion de las caracteristicas especificas en
las cuales se va a desarrollar el teletrabajo, asi como la definicidn previa de los objetivos y mecanismos de
control acordados conjuntamente con el jefe inmediato.

* Haber superado la inspeccidon de la estacion de teletrabajo propuesta por el teletrabajador.

¢ Cumplir con los requisitos estipulados en el presente reglamento y las posteriores modificaciones y mejoras
gue se incorporen al mismo.

CAPITULO V
Organo de coordinacién y evaluacién del programa de teletrabajo

ARTICULO 5. Con el fin de evaluar continuamente y realizar acciones de mejora que permitan la adopcién de buenas prac-
ticas en esta modalidad laboral no presencial, se creard un equipo de coordinador, formado por personas que mantengan
relaciones fluidas con los responsables directos de todas las dreas de la empresa, que gestionen, entre otros, aspectos
como la evaluacién y autorizacién de ingreso de empleados a dicha modalidad, asi como los relacionados con las comuni-
caciones, las relaciones laborales, las tecnologias de la informacién y la comunicacién, o la prevencién de riesgos laborales.

A continuacion se mencionan los miembros que conformaran el equipo coordinador, quienes podran variar en funcién de
las circunstancias:

* El Gerente / Representante legal.

* El director o jefe del drea encargada de la gestidon de recursos humanos.

* El director o jefe responsable del drea de salud laboral y riesgos laborales.

* El director o jefe del drea responsable de sistemas y tecnologias de la informacién y la comunicacién.
« Un representante de los teletrabajadores.

¢ Un maximo de empleados seleccionados por la gerencia.

ARTICULO 6. Una vez constituido este equipo coordinador procederan a definir el reglamento del equipo donde constara
su alcance, la periodicidad de las reuniones, los mecanismos de seleccidén y conducto regular para atender a las situaciones
propias de esta modalidad y los demas temas que se consideren pertinentes para ser dirimidos por tal érgano de control.



CAPITULO VI

Contrato o vinculacién de teletrabajo

ARTICULO 7. Quien aspire a desempefar un cargo en la empresa (nombre de la empresa) como
teletrabajador deberd cumplir con los requisitos establecidos en el Articulo 39 del Cdédigo Sustantivo de Trabajo y de la
Seguridad Social; para los trabajadores particulares aplican las condiciones establecidas en el Articulo 6° de la Ley 1221
de 2008, y el Decreto 884 de 2012.

El acuerdo de teletrabajo o contrato de trabajo en la modalidad de teletrabajo debera indicar de manera especial:

* Las condiciones de servicio, los medios tecnoldgicos y de ambiente requeridos, y la forma de ejecutar el mis-
mo en condiciones de tiempo, vy si es posible, de espacio.

* Los dias y los horarios en que el teletrabajador realizara sus actividades para efectos de delimitar la respon-
sabilidad en caso de accidente de trabajo y evitar el desconocimiento de la jornada maxima legal.

* Las responsabilidades en cuanto a la custodia de los elementos de trabajo y el procedimiento de la entrega
por parte del teletrabajador al momento de finalizar la modalidad de teletrabajo.

* Las medidas de seguridad informatica que debe conocer y cumplir el teletrabajador.

PARAGRAFO: En caso de contratar por primera vez a un teletrabajador, éste no podrd exigir posteriormente realizar sus
actividades en las instalaciones del empleador, a no ser que las partes de comun acuerdo modifiquen lo inicialmente pac-
tado y en dado caso, dejaria de ser teletrabajador.

Si previamente existe un contrato de trabajo o vinculacién laboral y las partes de comun acuerdo optan por el teletrabajo,
el acuerdo que firmen debera contener los elementos descritos en el presente articulo y serd anexado al contrato de tra-
bajo o a la hoja de vida del empleado.

CAPITULO VII
Igualdad de trato

ARTICULO 8. Los trabajadores y teletrabajadores de la Empresa tendran los mismos derechos, obliga-
ciones y garantias. El teletrabajador no perderd ningln derecho, por ostentar tal condicidon. La igualdad de trato abarca:

* El derecho de los teletrabajadores a constituir o a afiliarse a las organizaciones que escojan y a participar en
sus actividades.

* La protecciéon de la discriminaciéon en el empleo.

* La proteccidon en materia de seguridad social (Sistema General de Pensiones, Sistema General de Seguridad
Social en Salud y Riesgos Laborales), de conformidad con lo previsto en la Ley 100 de 1993 y las normas que
la modifiquen o adicionen, o en las disposiciones que regulen los regimenes especiales.

* Laremuneracion.
* La proteccion por regimenes legales de seguridad social.
° El acceso a la formacion.

¢ La proteccion de la maternidad. Las teletrabajadoras tendran derecho a retornar al mismo puesto de trabajo
0 a un puesto equivalente con la misma remuneracion, al término de la licencia de maternidad.

Respeto al derecho a la intimidad y privacidad del teletrabajador.

CAPITULO VIII
Equipos y programas informaticos

ARTICULO 9. Las necesidades técnicas del teletrabajador estardn dadas en funcidn de las necesidades del trabajo enco-
mendado, siendo requisitos minimos, los siguientes:

* Un computador personal con las condiciones adecuadas para realizar las tareas encomendadas, que puede
0 no ser suministrado por la empresa, dependiendo si el teletrabajador suministra un equipo personal para
tal fin.

* Una conexion de banda ancha con una velocidad adecuada y suficiente para las tareas que se lleven a cabo.
* Una cuenta de correo electrdnico.

* El resto de condiciones técnicas necesarias para desempefar el teletrabajo.

ARTICULO 10. A continuacién se listan los compromisos de las partes referente a los equipos, aplicaciones, documentacioén
y suministros entregados por la empresa:

* La empresa brindaréd las herramientas especificas (hardware /software) que considere necesarias para el de-
sarrollo de las funciones e implementara las correspondientes medidas de control y acceso, con el fin de ga-
rantizar la proteccion de datos y de los mismos equipos y aplicaciones entregadas. De igual forma, el teletra-
bajador debera respetar lo contemplado en las leyes colombianas asi como las instrucciones por escrito que
reciban de sus supervisores o jefes inmediatos.

* El teletrabajador no podra comunicar a terceros, salvo autorizacidn expresa y escrita del empleador, o por or-
den de las autoridades competentes, la informacion que tenga sobre su trabajo, cuyo origen provenga del uso
de tecnologias de la informacién que le haya suministrado su empleador, especialmente sobre los asuntos que
sean de naturaleza reservada y/o cuya divulgacidon pueda ocasionar perjuicios a la empresa o a las personas
a quienes se les presta el servicio, lo que no obsta para denunciar delitos comunes o violaciones del contrato
o de las normas legales de trabajo ante las autoridades competentes.

» De igual forma, el teletrabajador no podrd compartir los usuarios y/o contrasefias personales de la empresa
gue le hayan sido entregados con ocasién del teletrabajo contratado.

* El teletrabajador debera conservar, mantener y devolver en buen estado, salvo deterioro natural y razonable,
en el momento en que la empresa lo solicite, los instrumentos, equipos informaticos y los Utiles que se le haya
facilitado para la prestacion de sus servicios.

CAPITULO IX
Aportes al Sistema de Seguridad Social Integral

ARTICULO 11. Los teletrabajadores deben estar afiliados al Sistema de Seguridad Social Integral. El pago de los aportes se
debe efectuar a través de la Planilla Integrada de Liguidacién de Aportes -PILA-.

Los teletrabajadores en relacién de dependencia, durante la vigencia de la relacion laboral, seran afiliados por parte la em-
presa al sistema de seguridad social, salud, pensiones y riesgos laborales, de conformidad con lo establecido en la Ley 100
de 1993 y las normas que la modifiquen, adicionen o sustituyan, o las disposiciones que regulen los regimenes especiales,
asi como a las Cajas de Compensacion Familiar en los términos y condiciones de la normatividad que regula dicha materia.

CAPITULO X
Obligaciones de las partes en seguridad y previsidn de riesgos laborales

ARTICULO 11. Serdn obligaciones de las partes en materia de riesgos laborales en el teletrabajo:



Del empleador:

El empleador debe realizar la verificacion de las condiciones del centro destinado al teletrabajo, para el
cumplimiento de las condiciones de seguridad y salud en el trabajo con la asesoria de su Administradora de
Riesgos Laborales.

Incorporar en el Reglamento Interno de Trabajo o mediante resolucidn, las condiciones especiales para que
opere el teletrabajo en la empresa privada.

Para el sector publico, las entidades deberan adaptar los manuales de funciones y competencias laborales,
dandole alcance a dichos centros de trabajo.

Realizar y firmar acuerdo de teletrabajo o dependiendo del caso, contrato de trabajo en la modalidad de te-
letrabajo, incorporando las condiciones establecidas en el Articulo 3° del Decreto 884 de 2012.

Contar con una red de atencidon de urgencias en caso de presentarse un accidente o enfermedad del teletra-
bajador cuando esté trabajando.

Establecer las horas del dia y los dias de la semana en que el teletrabajador debe estar accesible y disponible
para la empresa en el marco de la Jornada Laboral.

Implementar los correctivos necesarios con la asesoria de la Administradora de Riesgos Laborales que se pre-
senten en el lugar de trabajo del teletrabajador.

Las obligaciones en Riesgos Laborales y en el Sistema de Gestidon de la Seguridad y Salud en el Trabajo -SG-
SST-, definidas en la normatividad vigente, de conformidad con el Pardgrafo 2°, Articulo 26, Ley 1562 de 2012.

Suministrar a los teletrabajadores equipos de trabajo seguros y medios de proteccidn adecuados para la tarea
a realizar, y garantizar que los trabajadores reciban una formacidén e informacion adecuadas sobre los riesgos
derivados de la utilizacion de los equipos informaticos y su prevencion.

Informar y dar una copia al teletrabajador de la politica de la empresa en materia de salud y seguridad en el
teletrabajo.

Verificar que las condiciones locativas e higiénicas del lugar en que se va a desarrollar el teletrabajo cumplan
con las condiciones minimas establecidas por la ley.

Del teletrabajador:

Diligenciar el formato de Autorreporte de Condiciones de Trabajo con el fin de determinar los peligros pre-
sentes en el lugar de trabajo, sobre los cuales el empleador implementara los correctivos necesarios, con la
asesoria de su Administradora de Riesgos Laborales.

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST
de la empresa y asistir periddicamente a los programas de promocion y prevencién adelantados por la
Administradora de Riesgos Laborales.

Referente al teletrabajo, las obligaciones del teletrabajador en Riesgos Laborales y en el Sistema de Gestidon
de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), son las definidas por la normatividad vigente de conformidad
con el Articulo 27 de la Ley 1562 de 2012.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.
Colaborar y velar por el cumplimiento de las obligaciones contraidas por los empleadores.

Participar en la prevencion de los riesgos laborales a través de los comités paritarios de seguridad y salud en
el trabajo, o como vigias ocupacionales.

Reportar los accidentes de trabajo de acuerdo con la legislacién vigente.

Utilizar los equipos y herramientas suministrados en forma adecuada, y participar en los programas y activi-
dades de promocidn y prevencion.
En general cumplir con todas las obligaciones establecidas en el articulo 22 del Decreto 1295 de 1994.

CAPITULO XI

Obligaciones y responsabilidades especiales de la empresa

ARTICULO 12. Son responsabilidades de (nombre de la empresa):

La seguridad del teletrabajador conforme a la legislacion vigente.

El suministro a los teletrabajadores de equipos de trabajo seguros y medios de proteccidon adecuados para la
tarea a realizar, y garantizar que los teletrabajadores reciban una formacién e informacion adecuadas sobre
los riesgos derivados de la utilizacion de los equipos informaticos y su prevencion.

Incluir al teletrabajador dentro del Sistema Gestidon de Seguridad y salud en el trabajo y permitirle la partici-
pacion en las actividades del comité paritario.

Informar y dar una copia al teletrabajador de la politica de la empresa en materia de salud y seguridad en el
trabajo.

Definir la unidad de causacion del salario (hora, dia, mes, obra).
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CONDICION QUE

ENTORNO DE ASPECTO REQUIERE LA OBSERVACIONES
TRABAJO IDENTIFICADO " IMPLEMENTACION

DE CONTROLES

ANEXO 4

MODELO DE FORMATO DE AUTORREPORTE DE
LAS CONDICIONES DE TELETRABAJO

FORMATO DE AUTOREPORTE DE CONDICIONES DE TELETRABAJO

FECHA: EMPRESA: P\RL:

LUGAR DE EVALUACION (Ciudad, direccién, lugar de trabajo):

NOMBRE DEL TRABAJADOR:

DEPENDENCIA O AREA:

RESPONSABLE DE LA EVALUACION:

UBICACION EXACTA DEL PUESTO EN EL LUGAR DE TELETRABAJO:
CONDICION QUE

2 REQUIERE LA OBSERVACIONES
DESCRIPCION DE CONDICIONES Sl IMPLEMENTACION

DE CONTROLES

ENTORNO DE ASPECTO

TRABAJO IDENTIFICADO

iLos elementos de trabajo mas usados
se encuentran ubicados a menos de
25 cm de distancia de alcance?

iPara el desarrollo de actividades
laborales, el espacio dispuesto en la
residencia cumple con las dimensiones
necesarias (trabajo de oficina en
posicion sentado), minimo 150 cm de
ancho por 150 cm de largo?

éLa ubicacién del puesto de trabajo
permite movilidad en la silla? Verificar

PUESTO DE que el espacio de movilidad de la silla VIRUS. BACTE- N .
TRABAJO sea de 80 cm o mas. ’ ZEl area definida para teletrabajo es
CONDIC]ONES (ESPACIO, RIAS, HONGOS, un ambiente libre de virus, bacterias,
ERGONOMICAS | MOBILIARIO, ¢El escritorio permite ajustar el RIESGOS :QNOSEEIS;::ZSY hongos, insectos y roedores?
ELEMENTOS DE |teclado de modo que se obtenga una BIOLOGICOS
TRABAJO) zgslgzlr?]r;rfg’ nrl:):ﬁaei;d;gbltg;omeannlt;r:; N FLUIQOS dEn el érea dg tr’apajo?no hay contacto
recta con buen espacio delante del BIOLOGICOS con fluidos bioldgicos?
teclado para descansar las manos?

¢El mouse lo ubica al lado del teclado
y no en otro nivel del escritorio de
modo que se pueda alcanzar
facilmente y con la muieca recta?

ZEl escritorio permite un buen espacio
para los miembros inferiores y la
facilidad de movimiento? Espacio de
60 cm como minimo.
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teletrabajo teletrabajo

CONDICION QUE iConoce los procedimientos para
DESCRIPCION DE CONDICIONES SI NO N.A. REQUIERELA OBSERVACIONES actuar en caso de una emergencia en

IMPLEMENTACION el lugar definido para el teletrabajo?
DE CONTROLES

ENTORNO DE ASPECTO
TRABAJO IDENTIFICADO

iCuenta con medios de extincidon o

RIESGO DE extintor? élnterno y/o externos en
INCENDIO Y zonas comunes?
EXPLOSION INCENDIO

iConoce el procedimiento para uso y
manejo de extintores?

¢En el lugar definido para el teletraba-
jo hay ausencia de almacenamiento de
liguidos o soélidos combustibles?

OBSERVACIONES GENERALES:

ACCIONES CORRECTIVAS SUGERIDAS:




ANEXO 5

MODELO DE FORMATO DE REVERSIBILIDAD
POR PARTE DEL TELETRABAJADOR

ANEXO 5.1

MODELO DE FORMATO DE REVERSIBILIDAD POR
PARTE DEL EMPLEADOR

(ciudad), ___ (dia) del (mes) del (afo).

Sefiores
Equipo coordinador programa teletrabajo
(Nombre de la empresa)

Ciudad

Referencia: Solicitud de reversibilidad del programa de teletrabajo
Respetados sefores,

Yo, , identificado con numero de cédula , empleado de la empre-
sa , solicito voluntariamente el cese de mi participacion en el programa de tele-
trabajo, teniendo como motivacion: , ,
. De igual forma pido se me restituyan las condiciones laborales de las cuales gozaba
previamente al ingreso al programa tal y como se pactd en el acuerdo de teletrabajo adicionado a mi contrato.

Agradezco la atencion prestada y firmo la presente como constancia de la solicitud para que sea tramitada acorde a los
tiempos definidos por la empresa para tal fin.

Nombre del teletrabajador
C.C. No.

Cargo

(ciudad), ___ (dia) del (mes) del (afo).

Sefor(a)

Nombre del teletrabajador
Cargo

Nombre de la empresa
Ciudad

Referencia: Solicitud de finalizacién de participacion en el programa de teletrabajo

Respetado(a) sefor(a),

Por medio de la presente le notificamos que se ha tomado la decision de que usted retome el cumplimiento de sus labores
de manera presencial, dado que consideramos lo mas conveniente para la empresa. Por tal motivo se dara por finalizada
su participacion en el programa de teletrabajo a partir del préoximo (fijar fecha con el periodo de pre-
aviso necesario para que el trabajador se adapte a su nueva situacion).

Para poder dar cierre a su proceso de participacion, le solicitamos hacer entrega de los equipos, aplicaciones y todos aque-
llos suministros entregados a usted para el desarrollo de sus labores de manera no presencial y registrar su devolucion
con el drea encargada donde se encuentra el inventario de estos implementos antes de (fecha de plazo de
entrega).Con la entrega de esta notificacidon la empresa se libera de los compromisos de pago de los costes asumidos con
el trabajador con motivo del teletrabajo.

Con la finalizacion de su participacion en el programa de teletrabajo usted vuelve a gozar de los mismos derechos y obli-
gaciones que los empleados de su misma categoria laboral que llevan a cabo su actividad en las oficinas de la empresa,
de los cuales usted mismo gozaba previo al ingreso al programa.

Atentamente,

Firma y nombre del representante del equipo coordinador
Cargo



ANEXO 6

MODELO DE RESOLUCION DE MODIFICACION DE
MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABO-
RALES ADAPTADO AL TELETRABAJO

RESOLUCION NUMERO DE 2013

Por la cual se modifica parcialmente el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales en materia de teletra-
bajo para los empleos de la Planta de Personal del nombre de la entidad

EL FUNCIONARIO LiDER DE LA ENTIDAD
En ejercicio de las facultades que le confiere y el Articulo del Decreto de

CONSIDERANDO:

Que el articulo 122 de la Constitucién Nacional establece que no “habra empleo publico que no tenga funciones detalladas
en ley o reglamento...”

Que mediante Resolucién nimero del de , se establecid el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la planta de empleados de nombre de la entidad.

Que mediante Resoluciéon No. , se actualizé el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleos de la Planta de Personal de la nombre de la entidad.

Que el teletrabajo es una forma de organizacidn laboral, que se efectia en el marco de un contrato de trabajo o de una
relacion laboral dependiente, que consiste en el desempefio de actividades remuneradas utilizando como soporte las tec-
nologias de la informacion y las comunicaciones -TIC-, para el contacto entre el trabajador y empleador, sin requerirse la
presencia fisica del trabajador en el sitio especifico del trabajo, y se encuentra regulado por la Ley 1221 de 2008 y regla-
mentado por el Decreto 884 de 2012.

Que se hace necesario adicionar algunas consideraciones relacionadas con la implementacién del teletrabajo al interior de
la entidad, de acuerdo al Articulo 6° del Decreto 884 de 2012, que establece que “para los servidores publicos las entidades
deberdn adaptar los manuales de funciones y competencias laborales, con el fin de permitir y facilitar la implementacion
del teletrabajo como una forma de organizacion laboral”.

Que mediante la Directiva No. del Departamento Administrativo de la Funcién Publica se establecen los criterios
que las entidades publicas deben tener en cuenta para implementar el teletrabajo.

Que mediante Resolucion No. , se define el plan de accidon para implementar el teletrabajo en la nombre de la entidad.

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO PRIMERO. Se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos que
conforman la planta de personal de nombre de la entidad que son susceptibles de realizarse a través de la modalidad de
teletrabajo.

ARTICULO SEGUNDO. Los empleos ejercidos mediante la modalidad de teletrabajo, son aquellos cuyas actividades son
susceptibles de ser realizables fuera de la entidad, no ponen en riesgo la seguridad de la informacién del Estado y no re-
quieren del contacto presencial con atencidén al ciudadano, y sus tareas no demandan de su presencia fisica permanente
al interior de la entidad.

Los cargos que pueden trabajar bajo la modalidad de teletrabajo en la nombre de la entidad son los siguientes:

ASESOR

IDENTIFICACION: ASESOR

Nivel:

Denominacién del Empleo: ASESOR

Codigo:

Grado:

Numero de cargos con este codigo y grado: _ Numero cargos de Carrera Administrativa:
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervisiéon directa

PROFESIONAL ESPECIALIZADO

IDENTIFICACION: PROFESIONAL

Nivel:

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Codigo:

Grado:

Numero de cargos con este cddigo y grado: _ Numero cargos de Carrera Administrativa: __

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision directa

PROFESIONAL UNIVERSITARIO

IDENTIFICACION: PROFESIONAL

Nivel:

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Codigo:

Grado:

Numero de cargos con este codigo y grado: _ Numero cargos de Carrera Administrativa: __

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision directa




ARTICULO TERCERO. Las competencias transversales requeridas para desempefiarse como Teletrabajador, segun los em-

pleos referenciados en el Articulo 2°, seran las siguientes:

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Administrar el entorno de
teletrabajo, considerando sus
organizacion bajo caracteristicas y exigencias
el esquema de operativas, técnicas, adminis-
teletrabajo trativas, legales y de higiene
y seguridad.

Compromiso con la

Administrar el conjunto de recursos de tecnologia
informatica y comunicaciones, considerando lo acordado
con el empleador, sus normas, estdndares y buenas
practicas del teletrabajo.

Mantener el espacio y el puesto de trabajo libre de
riesgos, contemplando normas del empleador y consid-
erando criterios de seguridad, higiene, ergonomia y
buenas practicas del teletrabajo.

Organizar el trabajo facilitando el acceso a la
documentacion para la realizacion de auditorias segun lo
convenido con el empleador.

teletrabajo

Entrega de los
productos en los

Programar el producto final
de acuerdo con el proyecto
aprobado por el empleador
respetando el plan de
trabajo.

Integrar el producto o documentaciéon en su forma
definitiva, respetando el modelo convenido con el jefe
inmediato y las pautas previamente fijadas.

Programar los componentes del producto final de
acuerdo con las especificaciones, utilizando las
tecnologias que resulten mas apropiadas.

Integrar el producto en su forma definitiva, respetando
el modelo convenido con el jefe inmediato, las pautas
previamente fijadas

Gestionar el registro, proces-
amiento y control de datos
juridicos, administrativos,
contables, en contexto de
teletrabajo, a partir de la
documentacion y datos del
empleador, considerando
normas internas y plazos de
entrega.

Organizacion del
trabajo a distancia

Programar las tareas considerando prioridades y plazos
establecidos por el empleador y reportarlas segun lo
acordado con él, facilitando su seguimiento y evaluacion.

Registrar, procesar y controlar datos juridicos,
administrativos, contables, teniendo en cuenta las
herramientas TIC disponibles, y normas, procedimientos
y requerimientos del empleador.

Formular un plan de trabajo que permita el cumplimiento
en tiempo y forma del proyecto, segun lo acordado con
el empleador.

Generar documentacion y en
Generar y generacion productos, a
desarrollar los partir de documentacion y
productos de datos suministrados por el
acuerdo a lo jefe inmediato, en contexto
establecido con el . .
jefe inmediato en el de teletrabgjo, y consideran-
contexto del do normas internas y legales
y plazos de entrega.

Organizar y programar las actividades, considerando
requerimientos del jefe inmediato y exigencias legales, y
reportarlas en las formas y plazos convenidos, facilitando
su seguimiento y evaluacion.

Generar informacion y reportes, planificacién y gestion
destinados a entes internos y externos, teniendo en
cuenta las herramientas TIC disponibles y segun requer-
imientos, normas y procedimientos del jefe inmediato
y/o exigencias surgidas del propio desarrollo de la tarea.

Gestionar proyectos a distancia con otros
teletrabajadores

Programar el producto final
teletrabajo de acuerdo con el proyecto
aprobado por el empleador
respetando el plan de
trabajo.

Entrega de los
productos en los

Integrar el producto o documentacién en su forma
definitiva, respetando el modelo convenido con el jefe
inmediato y las pautas previamente fijadas.

Programar los componentes del producto final de
acuerdo con las especificaciones, utilizando las
tecnologias que resulten mas apropiadas.

Integrar el producto en su forma definitiva, respetando
el modelo convenido con el jefe inmediato, las pautas
previamente fijadas

ARTICULO CUARTO. La implementacion del teletrabajo al interior de nombre de la entidad no modifica los requisitos de
estudio y experiencia exigidos para el desempefo del empleo, ni varia el grado salarial de los mismos. Los criterios de se-
leccién y demas condiciones para que opere el teletrabajo al interior de la entidad seran definidas por medio de Resolucion

qgue implemente esta modalidad.

ARTICULO QUINTO. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su publicacion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE




ANEXO 7

MODELO DE RESOLUCION POR LA CUAL SE IMPLE-
MENTA LA MODALIDAD AL INTERIOR DE LA ENTIDAD

Dada en ciudad, a los

FUNCIONARIO

“Por la cual se define el plan de acciéon para implementar el teletrabajo en nombre de la entidad”

FUNCIONARIO LIDER DE LA ENTIDAD

En ejercicio de las atribuciones legales sefaladas en el Decreto y

CONSIDERANDO:

Que el propdsito de la Ley 1221 de 2008 es promover y regular el teletrabajo como un instrumento de generacién de em-
pleo y autoempleo mediante la utilizacion de tecnologias de la informacién y las telecomunicaciones.

Que a efectos de garantizar la igualdad laboral de los teletrabajadores frente a los demas trabajadores del sector publico
y privado se hizo necesario regular las condiciones laborales especiales que regiran las relaciones entre empleadores y
teletrabajadores, como en efecto se hizo en el Decreto 0884 del 30 de abril de 2012, por medio del cual se reglamento la
Ley 1221 de 2008 y se dictaron otras disposiciones.

Que se hace necesario implementar el teletrabajo entre los funcionarios de la nombre de la entidad con fundamento en el
Decreto 0884 de 2012.

Que en mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. Para definir el plan de accion de implementacién del teletrabajo en nombre de la entidad, las instan-
cias involucradas (nombrar oficinas, direcciones, despachos, etc., a cargo), en un término maximo de 15 dias habiles con-
tados a partir de la expediciéon de la presente Resolucidn, remitirdn al drea encargada de Talento Humano, un listado con
los cargos de sus dependencias que en el marco de la relacion laboral con la entidad, y de las funciones asignadas, puedan
utilizar las tecnologias de la informacién y comunicacién como medio o fin para realizar sus actividades laborales fuera de
las sedes de la entidad, de manera parcial, de dos a tres dias a la semana.

La modalidad de teletrabajo tendra inicialmente una vigencia hasta el indicar fecha de terminacidn del piloto de teletrabajo
para estos cargos, a fin de evaluar el desarrollo de la presente implementacion.

El listado total contendrd minimo el % del numero de profesionales asignados a la planta de personal de estas
dependencias.

En esta identificacion se deberd promover la inclusién de los funcionarios que sin distincidén de cargo o nivel se encuentren
en situacion de vulnerabilidad, y las funcionarias embarazadas que se encuentren dentro del noveno mes de embarazo y
durante la etapa de lactancia.

ARTICULO SEGUNDO. Los funcionarios antes indicados y relacionados en el listado enviado por los jefes de las depen-
dencias mencionadas, para la aplicacién de la presente Resolucion deberdn expresar su aceptacion en la aplicacion e im-
plementacién del teletrabajo en su relacién laboral con nombre de la entidad, y para el efecto suscribirdn un Acuerdo con
la entidad a efectos de la aplicacién de lo establecido en el decreto 0884 del 30 de abril de 2012, especialmente en su
articulo 3° en lo relacionado con:

¢ Las condiciones de servicio, los medios tecnholégicos y de ambiente requeridos, y la forma de ejecutar el mis-
mo en condiciones de tiempo vy si es posible de espacio.

* Determinar los dias y los horarios en que el teletrabajador realizara sus actividades para efectos de delimitar
la responsabilidad en caso de accidente de trabajo y evitar el desconocimiento de la jornada maxima legal.

* Definir las responsabilidades en cuanto a la custodia de los elementos de trabajo y fijar el procedimiento de
la entrega por parte del teletrabajador al momento de finalizar la modalidad de teletrabajo.
* Las medidas de seguridad informatica que debe conocer y cumplir el teletrabajador.

ARTICULO TERCERO. La entidad llevard un registro de sus teletrabajadores y modificarad el Manual de Funciones y
Competencias Laborales respecto de los cargos identificados en los cuales se implementara el teletrabajo.

ARTICULO CUARTO. La presente resolucidn rige a partir de la fecha de su expedicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE



ANEXO 8

RESOLUCION “POR MEDIO DE LA CUAL SE LE CON-
FIERE TRABAJAR BAJO LA MODALIDAD DE TELE-
TRABAJO AL FUNCIONARIO”

Dada en ciudad, a los
FUNCIONARIO

RESOLUCION NUMERO DE afio

Por medio de la cual se le confiere trabajar bajo la modalidad de teletrabajo al funcionario
FUNCIONARIO

En ejercicio de sus facultades legales y en especial las que le confieren el Articulo __ de la Ley de y el
Articulo

CONSIDERANDO:

Que el teletrabajo es una forma de organizacidn laboral, que se efectua en el marco de un contrato de trabajo o de una
relacion laboral dependiente, que consiste en el desempefio de actividades remuneradas utilizando como soporte las tec-
nologias de la informacion y las comunicaciones -TIC-, para el contacto entre el trabajador y empleador, sin requerirse la
presencia fisica del trabajador en el sitio especifico del trabajo, y se encuentra regulado por la Ley 1221 de 2008 y regla-
mentado por el Decreto 884 de 2012.

Que mediante la Directiva No. del Departamento Administrativo de la Funcion Publica se establecen los criterios
que las entidades publicas deben tener en cuenta para implementar el teletrabajo.

Que mediante Resolucién No. del
nombre de la entidad.

, se define el plan de accidn para implementar el teletrabajo en la

En mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

PRIMERO. JUSTIFICACION. Otorgar al funcionario nombre del funcionario trabajar bajo la modalidad de teletrabajo, toda
vez que cumple con las condiciones establecidas en el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de nom-
bre de la entidad.

SEGUNDO: MODALIDAD. El Teletrabajador desempefara sus funciones fuera de la entidad bajo la modalidad suplemen-
taria. Trabajard maximo tres dias a la semana. Los dias que desempenara el trabajo bajo la modalidad de teletrabajo son
los martes y jueves; los lunes, miércoles y viernes desarrollara sus funciones al interior de las instalaciones de la entidad.
El teletrabajador y el jefe inmediato pueden acordar un dia diferente de teletrabajo a lo aqui pactado, para lo cual debera
constar por escrito en cualquier soporte.

TERCERO. UBICACION Y DIRECCION DEL LUGAR DE TELETRABAJO. Para todos los efectos, el lugar donde el teletra-
bajador desarrollard sus actividades fuera de la entidad, serad en su domicilio, ubicado en la

Si el teletrabajador llegase a cambiar de domicilio, deberd comunicarselo inmediatamente a la entidad, la cual suspendera
temporalmente la modalidad de teletrabajo hasta verificar que se cumplan las condiciones adecuadas para llevarlo a cabo.
Si en el nuevo domicilio no cumple con las condiciones, el funcionario deberd retornar a su puesto habitual.

CUARTO. DURACION. La duracidn de esta modalidad para el funcionario es de __ meses. En caso de que el funcionario
desee dar por terminada esta modalidad laboral, debera comunicarselo a la entidad para proceder a la anulaciéon de la re-
solucién que le otorgod este beneficio. La entidad también puede dar por terminada la modalidad de teletrabajo. En ambos
casos, la decision de la terminacion de esta modalidad debe estar motivada.

QUINTO. CONDICIONES DE SERVICIO Y MEDIOS TECNOLOGICOS. La entidad proporcionard, instalard y mantendra los
equipos informaticos requeridos para llevar a cabo el teletrabajo, en calidad de préstamo, los cuales finalizados la modali-
dad el funcionario los debe retornar. El/los equipo(s) que la entidad entrega, se detalla(n) a continuacion:

La entidad facilitara el apoyo técnico y el servicio adecuado de los equipos y programas informaticos en primera medida
a través de correo electronico Xxxxxx@xxxX.gov.co o a través de la linea asistencial niumero

SEXTO. OBLIGACIONES DE LA ENTIDAD - COSTOS ASOCIADOS A LA MODALIDAD DE TELETRABAJO. Se reconoce al
teletrabajador el valor de $ como compensacion de gastos de energia eléctrica e Internet ocasionados en su
domicilio, y que no constituyen salario. Estos pagos se realizan proporcionales al tiempo que el teletrabajador se encuen-
tre en dicho lugar.

SEPTIMO. AUXILIO DE TRANPORTE. Se le seguird reconociendo auxilio de transporte al teletrabajador, teniendo en cuen-
ta que la modalidad en que se encuentra laborando es suplementaria, es decir, que requiere estar varios dias a la semana
en la oficina.

OCTAVO. CAPACITACION Y BIENESTAR SOCIAL. Los derechos contemplados para los empleados de la entidad en mate-
ria de capacitacion y bienestar social serdn los mismos para el teletrabajador.

NOVENO. CUSTODIA DE LOS ELEMENTOS DE TRABAJO. El teletrabajador se compromete a hacer un uso adecuado del
equipo, asi como de las herramientas que la empresa ponga a su disposicion, y a utilizarlas exclusivamente con los fines
laborales definidos por la entidad. En caso de mal uso de los equipos no acordes con las politicas de seguridad, contem-
pladas en la Resolucion N°____, la responsabilidad por el daflo o pérdida de los mismos sera trasladada al teletrabajador.
Finalizada la modalidad de teletrabajo, el teletrabajador debe reintegrar los equipos informaticos que se le haya asignado.

DECIMO. RIESGOS LABORALES. El teletrabajador autoriza a la Administradora de Riesgos Laborales y al funcionario que
designe el area de Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad, a realizar visitas periddicas a su domicilio que permitan
comprobar si el lugar de trabajo es seguro y esta libre de riesgos; de igual forma autoriza las visitas de asistencia para ac-
tividades de Seguridad y Salud en el Trabajo. No obstante, estas visitas deberan ser programas junto con el teletrabajador
Yy no se podradn realizar de manera arbitraria y sin consentimiento de éste.

DECIMO PRIMERO. SEGURIDAD DE LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS. El acceso a los diferentes entornos
y sistemas informaticos de la entidad sera efectuado siempre y en todo momento bajo el control y responsabilidad del
teletrabajador, siguiendo los procedimientos establecidos por la entidad. El teletrabajador se compromete a respetar la
legislacion en materia de protecciéon de datos, las politicas de privacidad y de seguridad de la informacién que la entidad
ha implementado, como también a:



* Utilizar los datos de caracter personal a los que tenga acceso Unica y exclusivamente para cumplir con sus
obligaciones para con la entidad.

«  Cumplir con las medidas de seguridad que la entidad haya implementado para asegurar la confidencialidad,
secreto e integridad de los datos de caracter personal a los que tenga acceso.

* Asicomo a no ceder en ningun caso a terceras personas los datos de caracter personal a los que tenga acce-
SO, ni tan siquiera a efectos de su conservacion.

DECIMO SEGUNDO. OBLIGACIONES DE LA ENTIDAD. La entidad debe realizar la verificacion de las condiciones del cen-
tro destinado al teletrabajo para el cumplimiento de las condiciones de seguridad y salud en el trabajo, con la asesoria de
la Administradora de Riesgos Laborales, asi como incluir al teletrabajador dentro del Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo y permitirle la participacién en las actividades del comité paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Por ultimo, la entidad cumplirad con las obligaciones en riesgos laborales y en el Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud
en el Trabajo -SG-SST-, definidas en la normatividad vigente.

DECIMO TERCERO. OBLIGACIONES Y DERECHOS DEL TELETRABAJADOR. El teletrabajador debe cumplir las condicio-
nes especiales sobre la prevencion de riesgos laborales que se encuentran definidas en la Resolucion que implementa el
programa de teletrabajo en la entidad. Asi mismo, debe diligenciar el formato de Autorreporte de Condiciones de Trabajo
con el fin de determinar los peligros presentes en el lugar de trabajo, sobre los cuales la entidad implementara los correc-
tivos necesarios.

DECIMO CUARTO. La presente resolucidn rige a partir de la fecha de su expedicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE,

FUNCIONARIO
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