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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para la adopcion, autorizacion y seguimiento del teletrabajo
como forma de organizacion laboral basada en el cumplimiento de objetivos y el
aprovechamiento de los recursos tecnologicos.

2. ALCANCE

Esta guia inicia con el Compromiso Institucional para la implementacion del teletrabajo y
finaliza con la apropiacion y adopcion del modelo.

3. DEFINICIONES

e Teletrabajo: Forma de organizacién laboral que se desarrolla 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 tecnologias de
la informacion 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).

e Teletrabajador: Persona que el marco de la relacion laboral dependiente utiliza las
tecnologias de la informacion y comunicacion (TIC) como medio o fin para realizar su
actividad laboral fuera del local del empleador, en cualquiera de las formas definidas
por la ley (Articulo 2°, Decreto 884 de 2012).

e 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 (2) dias a
la semana (Articulo 2, Ley 1221 de 2008).

e Voluntariedad: La adopcién del modelo de teletrabajo para un cargo especifico
depende del acuerdo entre las voluntades de la entidad y el funcionario, y considera
particularidades especiales como la susceptibilidad de ejecutar las funciones fuera de
sus instalaciones.

e Reversibilidad: Posibilidad de que el teletrabajador retorne a su puesto habitual de
trabajo, es decir, perder la calidad de teletrabajador y volver a ocupar su puesto de
trabajo en las instalaciones del empleador. Constituye una facultad que tiene el
empleador y derecho del teletrabajador.

e Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST: Este Sistema
consiste en el desarrollo de un proceso logico y por etapas, basado en la mejora
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continua y que incluye la politica, la organizacién, la planificacion, la aplicacion, la
evaluacion, la auditoria y las acciones de mejora con el objetivo de anticipar,
reconocer, evaluar y controlar los riesgos que puedan afectar la seguridad y salud en
el trabajo” (Articulo 2.2.4.6.4 Decreto 1072 de 2015).

e Accidente de trabajo: Todo suceso repentino que sobrevenga por causa 0 con
ocasion del trabajo y que produzca en el trabajador una lesion orgénica, una
perturbacion funcional o psiquiatrica, una invalidez o la muerte.

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

Igualmente se considera accidente de trabajo el que se produzca 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. (Articulo 3°, Ley 1562 de
2012).

4. ACTIVIDADES

4.1. Antecedentes

Con la expedicion de la Ley 1221 de 2008 se establecieron normas para promover y
regular el Teletrabajo como un instrumento de generacién de empleo y autoempleo
mediante la utilizacién de tecnologias de la informacion y las telecomunicaciones (TIC).
Posteriormente, mediante Decreto 884 de 2012, se establecieron las condiciones
laborales especiales del teletrabajo que rigen las relaciones entre empleadores y
teletrabajadores. A su vez, los Ministerios de Trabajo y de Tecnologias de la Informacién
y la Comunicacion propusieron los lineamientos metodoldgicos para la implementacion a
través del “Libro Blanco: el ABC del Teletrabajo en Colombia” orientando la planeacion y
adopcion del modelo.

El Teletrabajo, de conformidad con la Ley 1221 de 2008 se encuentra definido como “Una
forma de organizacién laboral, que consiste en el desempefio de actividades
remuneradas o prestacion de servicios a terceros utilizando como soporte las tecnologias
de la informacién y comunicacion -TIC- para el contacto entre el trabajador y la empresa,
sin requerirse la presencia fisica del trabajador en un sitio especifico de trabajo”.

Esta modalidad de trabajo tiene como caracteristicas principales:
1. Es una actividad laboral que se lleva a cabo fuera de la organizacion en la cual se
encuentran centralizados todos los procesos.

2. La utilizacién de tecnologias para facilitar la comunicacion entre las partes sin
necesidad de estar en un lugar fisico determinado para cumplir sus funciones.
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3. Un modelo organizacional diferente al tradicional que replantea las formas de
comunicaciéon interna de la organizacion y en consecuencia genera nuevos
mecanismos de control y seguimiento a las tareas.

La modalidad de teletrabajo aporta a las organizaciones y su entorno beneficios
relacionados con:

Aumento de la productividad y reduccion de los costos fijos

Mejora en la calidad de vida de los trabajadores e incentiva el trabajo en equipo
Promueve la inclusion social

Aporta al mejoramiento de la movilidad en las ciudades y reduce los indices de
contaminacion

5. Impulsa el uso y apropiaciéon de las nuevas tecnologias

PowppE

Ley 1221 de 2008 establece tres modalidades de teletrabajo o tipo de teletrabajador, que
responden a los espacios de ejecucion del trabajo, las tareas a ejecutar y el perfil del
trabajador. Dichas modalidades corresponden al Teletrabajo Autdbnomo, Teletrabajo
Suplementario y Teletrabajo Movil.

4.2. Compromiso Institucional

La primera etapa para la implementacion y adopcion del modelo de Teletrabajo es el
Compromiso Institucional que da claridad sobre la voluntad y los objetivos de la direccién
con la implementacion del modelo.

La consolidacion del Compromiso comprende: (1) el Acuerdo a nivel directivo, (2) la
conformacion del equipo lider y (3) la formalizacion del inicio del proyecto de Teletrabajo.

La Unidad para la Atencion y Reparacion Integral a las Victimas asume el reto de
implementacion del Teletrabajo a partir de la suscripcion ante el Departamento
Administrativo de la Funcion Publica del Pacto por el Teletrabajo por parte de la
Secretaria General, en representacion de la Alta Direccion de la Unidad con fecha 21 de
enero de 2019.

Igualmente, mediante Resolucion 2503 de 2019 define el plan de accién para la
implementacion del Teletrabajo conformando el equipo lider y estableciendo las
directrices para la implementacion.

4.2.1. Equipo Lider de Teletrabajo

El Equipo Lider de Teletrabajo es la instancia encargada de: (1) elaborar la planificacion
del proyecto, (2) supervisar el avance de la ejecucion, (3) generar los informes, modificar
el proyecto realizando ajustes o correcciones que estimen pertinentes y (4) Desarrollar la
politica de Teletrabajo en la organizacién. Estara conformado por:

710.14.15-34 V1




GUIA PARA LA IMPLEMENTACION DEL e
TELETRABAJO Codigo: 770,12,04-5

e oll Elfuturo | UnkadpuRn bk ) -
W esdetodos | Liasvictimas | GESTION DEL TALENTO HUMANO Versién: 01
PROCEDIMIENTO ADMINISTRACION DEL TALENTO Fecha: 30/10/2019
HUMANO Pagina 5 de 17

¢ El (la) Jefe de la Oficina de Tecnologias de la Informacion o su delegado

e El (la) Jefe de la Oficina Asesora Juridica o su delegado

e El (la) Secretario (a) General o su delegado

e El(Ia) Coordinador (a) del Grupo de Gestion del Talento Humano o su delegado

Podran asistir como invitados a las reuniones del Equipo de Teletrabajo, aquellos
servidores publicos, y representantes de la ARL que aporten los elementos de juicio
necesarios en las sesiones correspondientes, en capacitaciones y/o sensibilizaciones.
Los invitados tendran voz, pero no voto.

El Responsable del Sistema de Gestidon de la Seguridad y Salud en el Trabajo, promovera
la adecuacién de las normas de seguridad y salud en el trabajo a las caracteristicas
propias del Teletrabajo, asi como capacitar y sensibilizar a Jefes y Teletrabajadores en
la prevencién y actuacién ante situaciones de riesgo que llegaren a tener ocurrencia.

El Equipo Lider de Teletrabajo sera presidido por la(el) Secretaria(o) General, o su
delegado y la secretaria técnica sera asumida por el Grupo de Gestion del Talento
Humano.

4.2.2. Directrices paralaimplementacion

La Unidad para la Atencién y Reparacion Integral a las Victimas implementara la
modalidad de Teletrabajo Suplementario en la cual los funcionarios autorizados
alternaran sus tareas en distintos dias de la semana entre la entidad y un lugar fuera de
ella usando las TIC para dar cumplimiento, entendiendo que teletrabajan al menos dos
(2) dias a la semana.

Se establecen como requisitos para ser teletrabajador los siguientes:

1. Ser servidor publico (funcionario) de la Unidad para la Atencion y Reparacion Integral
a las Victimas

2. Que las actividades que a desempeiiar puedan ser cumplidas fuera del lugar de
trabajo y con apoyo de las tecnologias de la informacién y la comunicacion TIC.

3. Contar con aprobacion escrita del jefe inmediato, ya que este es quien aprueba la
viabilidad de aceptar el Teletrabajo para un servidor publico

4. Contar con las competencias comportamentales necesarias para ser Teletrabajador,
las que seran verificadas en el proceso de seleccién.
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5. Que las condiciones familiares, tecnologicas y fisicas de la residencia, sean aptas
para el desarrollo de la labor, lo cual se validar4d en la visita domiciliaria que
previamente sera acordada y consentida por el servidor.

6. Haber cumplido como minimo un afio de servicio en el cargo a teletrabajar.

7. No tener contacto presencial con las victimas.

8. No tener personal a cargo.

En el momento en que se conceda la condicion de teletrabajador a un funcionario,
adquiere las siguientes obligaciones:

1. Acatar las normas particulares aplicables al Teletrabajo en lo relacionado con la
Seguridad Social Integral, asi como de salud y seguridad en el Teletrabajo, promocion
de la Salud y prevencién de los riesgos laborales, de conformidad con la guia que
para este fin establece la Aseguradora de Riesgos Laborales, a la cual se encuentre
afiliado.

2. Diligenciar la informacion contenida en los formatos especificos determinados para
esta modalidad, relacionada con la aplicacion del Teletrabajo.

3. Suministrar al Grupo de Gestion del Talento Humano, datos para su ubicacion, tales
como, direccion exacta, numero de teléfono fijo y celular.

4. Atender las instrucciones dadas por el jefe inmediato o el Grupo de Gestién del
Talento Humano para el desarrollo de la funcion encomendada en el marco del
Teletrabajo.

5. Dedicar la totalidad de la jornada laboral en la modalidad de Teletrabajo al desarrollo
de la labor que le es propia; rendir los informes solicitados por su jefe inmediato;
entregar los productos en la oportunidad y periodicidad que se determine.

6. Atender las recomendaciones que el jefe inmediato o el Grupo de Gestién del Talento
Humano haga sobre el manejo y cuidado del hardware y software de su equipo.

7. Cumplir las reglas relativas al uso de equipos y programas informaticos, proteccion
de datos personales, propiedad intelectual, seguridad de la informacion.

8. Participar en todas y cada una de las actividades programadas tanto por la Unidad
para la Atencion y Reparacion Integral a las Victimas, como por la dependencia a la
que pertenece y asistir en caso de ser necesario.

9. Participar en las actividades de prevencion y promocidn organizadas por la entidad, a
través del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo.
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10.Reportar oportunamente los accidentes laborales al jefe inmediato y a la ARL,
suministrando informacién clara, completa y veraz sobre el estado de salud y todo
evento que ocurra en el desarrollo de su actuar laboral.

11.Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestidon en
Seguridad y Salud en el Trabajo - SGSST.

12.Manejar de manera confidencial la informacion que como tal deba ser manipulada o
procesada en su equipo personal o en cualquier otro ajeno a la entidad.

13.Recibir en su domicilio sin notificacién previa, a un miembro del equipo de Teletrabajo
de la entidad delegado por el Equipo de Teletrabajo, para que realice seguimiento al
proceso Teletrabajo

Asi mismo, con la implementacion del Teletrabajo seran obligaciones de la Unidad:

1. 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 la Administradora de Riesgos Laborales.

2. Incluir al teletrabajador dentro del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo y permitirle la participacion en las actividades del Comité Paritario de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

3. Cumplir con las obligaciones en riesgos laborales y en el Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo -SG-SST-, definidas en la normatividad vigente

Finalmente, son derechos del teletrabajador:

1. Los derechos propios de cualquier servidor de la Unidad para la Atencion y
Reparacion Integral a las Victimas

2. Prioridad de capacitacion especifica en materia de Riesgos Laborales, Informatica,
Suministro y Mantenimiento de las TIC, relacionados con el modelo de Teletrabajo.

3. El auxilio de transporte, horas extras, dominicales y festivos para los teletrabajadores
se regira por lo establecido en el articulo 10 de Decreto 884 de 2012

4.3. Planeacion General del Proyecto

En la segunda etapa de implementacién del Teletrabajo se define un plan de ruta para
alcanzar los objetivos propuestos, garantizar los recursos necesarios y mitigar los
posibles riesgos.

Comprende las etapas de (1) definicién del plan de accion y (2) sensibilizacion.
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La fase de planeacion del proyecto permite a la entidad:

1. Delimitar los objetivos del Teletrabajo conforme a los intereses propios de la
institucion y las limitaciones de su realidad.

2. Definir el alcance del proyecto en términos de tiempos, cobertura, grado de innovacion
o flexibilizacion organizacional, nivel de adopcién y uso de TIC en los procesos.

3. Establecer las acciones a desarrollar para la implementacion, los responsables,
recursos y programacion

4. Construir indicadores de avance y resultado que permitan la medicion del proyecto.

5. Identificar, evaluar y establecer los controles de los riesgos asociados a la
implementacion del modelo de Teletrabajo.

La sensibilizacion es un componente de preparacion para el cambio que debera apoyarse
en una estrategia de comunicacion y en una matriz de cambio que identifique los publicos
objetivo en los distintos momentos del proceso, para asi facilitar el avance y la gestién de
cambios culturales y de procedimientos que se requieren.

Es conveniente dar a conocer los objetivos del proyecto y la metodologia general a
aguellas personas involucradas y de esta manera facilitar que comprendan la importancia
de su aporte y se comprometan con esta.

Posteriormente, podra hacerse una divulgacién masiva que ayude a generar el ambiente
positivo y de cooperacion con las actividades que se van a desarrollar, ya sea de parte
de los posibles teletrabajadores, como de sus jefes y colegas.

A nivel de los lideres y jefes deben ser conscientes de su responsabilidad en las
decisiones sobre la participacion del area a su cargo y la orientacién y apoyo que deben
brindar para el desarrollo del proyecto.

4.4. Autoevaluacion de la Organizacion

El propdsito de la autoevaluaciéon es analizar la situacion actual de la organizacion frente
a las expectativas que 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.
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Se requiere contar con un informe final de la autoevaluacion que incluiya los resultados
arrojados y una serie de conclusiones que orienten sobre la capacidad de la organizacion
para implementar el teletrabajo.

4.4.1. Componente Juridico
Consiste en identificar la normatividad vigente y aplicable para la entidad.

Se expediran los actos administrativos correspondientes, un acto administrativo de
caracter general en el cual se implementa el plan piloto del teletrabajo en la Unidad, y/o
por la cual se implementa el teletrabajo en la Unidad segun corresponda. Adicionalmente
se expediran los actos administrativos de caracter particular a aquellos funcionarios que
se les conceda el teletrabajo.

4.4.2. Componente Tecnoldgico

Para implementar la modalidad de Teletrabajo es importante validar si la organizacién
cuenta con las herramientas tecnologicas necesarias para desarrollar teletrabajo
prestando atencién especial a qué necesidades tiene cada perfil. La revision del
componente de tecnologia debera darse de manera paralela a la identificacion de cargos
teletrabajables, considerando que la disposicion de esta podra determinar en muchos
casos la calificacion de cada perfil.

Se deben revisar los siguientes elementos para identificar el nivel de preparacion
tecnologica de la organizacién frente al teletrabajo:

Infraestructura de red

Telefonia

Acceso a Internet

Seguridad de la red y la informacién

Mesa de ayuda

Proceso de administracion para el uso de herramientas

El teletrabajo trae implicito el uso de las tecnologias de la informacion y las
comunicaciones como herramientas esenciales para el logro de los objetivos. Al hablar
de tecnologia se esta hablando de una combinacion entre infraestructura, dispositivos,
contenidos y aplicaciones, de su uso y apropiacion efectivos para alcanzar las metas.

La infraestructura soporta las operaciones basicas de la organizacion. En ella se cuentan
los servidores, las plataformas de trabajo y los sistemas que permiten la interconexion.
Los dispositivos corresponden a todos aquellos aparatos que median la conexion entre
la organizacion y el trabajador, siendo cada vez mas amplio el espectro de posibilidades
gue abarca desde computadores portatiles hasta teléfonos inteligentes.
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La tendencia que se esta imponiendo en las oficinas del mundo en materia de dispositivos
es Bring Your Own Device -BYOD-, equivalente a “trae tu propio dispositivo” gracias a la
cual se aprovechan los recursos con los que cuenta cada trabajador (su portatil, su
teléfono, su tableta, etc.), conectandolos a través de sistemas de informacion seguros
gue le permiten a la organizacion reducir la inversion en tecnologia de su propiedad.

Aunque el BYOD trae grandes ventajas a las entidades, también supone retos en cuanto
al soporte y mantenimiento de la infraestructura, y por supuesto lo relacionado con la
seguridad de la informacion, especialmente por los riesgos de exposicion a virus o
pérdida de informacion 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 entidad 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 dispositivos desde
cualquier ubicacion.

4.4.3. Componente Organizacional

En el componente organizacional se deben analizar aspectos fundamentales para el
proyecto tales como la identificacion de cargos teletrabajables, los costos y presupuesto,
y los riesgos del proyecto.

La implementacién del proyecto de teletrabajo requiere:

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

e Identificar los procesos existentes para medir indicadores relacionados con el
desemperio y la productividad, competencias, riesgos laborales, satisfaccion laboral
y de calidad de vida.

e |dentificar herramientas de comunicacion y recursos sobre los cuéles se puede
soportar la gestién del cambio.

¢ |dentificar los recursos necesarios para efectuar procesos de seleccién, capacitacion
y seguimiento de posibles teletrabajadores.

La identificacion de cargos aptos para teletrabajar y areas en las que puede aplicarse el
modelo parte del analisis de sus procesos a partir de las siguientes preguntas:

e ¢La organizacion tiene empleados cuya actividad principal esta relacionada con el
procesamiento de informacion o generacion de conocimiento?
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e ¢La organizacion cuenta con cargos susceptibles de ser trabajados a distancia, es
decir que no requieren estar necesariamente en la oficina para ser desarrollados?

e ¢La politica de seguridad de la informacion supone restricciones para tratar algun dato
o documento fuera de las instalaciones fisicas de la entidad?

e ¢ Existen las herramientas para que los empleados se comuniquen con la organizacion:
lineas telefonicas, conexion a Internet, aplicativos seguros, servicios de mensajeria,
chat y/o videoconferencia?

laborales

e (Es posible establecer objetivos medibles sobre las actividades

desempeiiadas por los trabajadores?

Las anteriores respuestas demostraran la viabilidad de teletrabajar en la organizacién 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.

Competencias generales para el teletrabajo:

1. Implementar el teletrabajo de manera auto regulada.

2. Generar ventajas competitivas a través de la gestion de relaciones.

3. Mejorar permanentemente la relacion entre los resultados obtenidos y los recursos
invertidos.

Competencias tecnoldgicas:

1. Aplicar herramientas de oficina en el procesamiento de informacién.

2. Utilizar de manera eficiente las tecnologias de informacién y comunicacion.
3. Optimizar el rendimiento de la infraestructura.

4. Garantizar la seguridad de las herramientas y de la informacion

Adicionalmente, en el analisis organizacional se debe considerar la inversion y las
decisiones administrativas requeridas como:

e Estimar los costos del proyecto y la disponibilidad de recursos.
¢ |dentificar condiciones de administracién de espacios y recursos fisicos.

e Identificar los requisitos relacionados con sistemas de gestion y procesos
administrativos vigentes en la organizacion para realizar el proceso.

Entre los costos a considerar se encuentran los siguientes:
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e Diagnostico y formulacion del proyecto.

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

e Formacion técnica para la operacion bajo teletrabajo, especialmente en materia
tecnologica, de seguimiento a objetivos y de desarrollo personal para gestionar el
cambio.

e Inversién en tecnologia tanto en dispositivos, como infraestructura de conexiones y
soluciones de comunicacion y colaboracion. Al revisar con atencion las necesidades
tecnologicas probablemente se encontrara que la organizacion ya cuenta con por lo
menos un 70% de la tecnologia necesaria para teletrabajar.

e Los costos derivados de las inspecciones para el levantamiento de la matriz de riesgos
en el lugar de trabajo de cada uno de los teletrabajadores.

e Creacion y administracion de un servicio de atencion técnica a los teletrabajadores
gue les permita sortear cualquier dificultad operativa.

e Seguimiento y evaluacidn de los resultados de la experiencia

45. Prueba Piloto

El paso inicial en la planeacion 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.

La Unidad para la Atencion y Reparacién Integral a las Victimas ha establecido que, para
la seleccién de los empleos y perfiles susceptibles de la modalidad de Teletrabajo
suplementario durante la Prueba Piloto, “se consideraran factores como: interés y
voluntad, antigiiedad en la organizacion, condiciones excepcionales, porcentaje de
teletrabajadores por area, y competencias que garanticen el desarrollo de las actividades
de forma efectiva y satisfactoria. El porcentaje de funcionarios para el plan piloto sera el
correspondiente al 4% de la planta total de servidores activos”, asi mismo “Para promover
la inclusidn social se dara prioridad en la modalidad de Teletrabajo, a quienes se
encuentren en las siguientes condiciones: en situacion de discapacidad o con movilidad
reducida; mujeres gestantes y lactantes” (Articulo 15 Resolucion 2503 de 2019).
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4.5.1. Convocatoriay Seleccién

Mediante la convocatoria se busca identificar a los funcionarios interesados en participar
de la prueba piloto, partiendo de las condiciones definidas para ello.

La Unidad para las Victimas adelantara la fase de prueba piloto para la implementacién
del Teletrabajo por el término de cuatro (4) meses en la modalidad de trabajo
suplementario de dos (2) dias teletrabajables y con una cobertura maxima del 4% de la
planta de empleos vigente.

De acuerdo con la legislacion vigente, 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 debera basarse en un acuerdo entre el jefe y el
funcionario considerando la conveniencia y posibilidad segun el cargo y las condiciones
de cada persona.

Para convocar a los participantes, se podra planear la realizacibn de sesiones de
sensibilizacion en donde los funcionarios y jefes de las areas y cargos escogidos
conozcan los beneficios, las condiciones del piloto y el procedimiento a seguir, los cuales
seran definidos por el Equipo Lider de Teletrabajo.

El proceso de seleccion consta de dos etapas, las cuales estaran a cargo del Equipo
Lider de Teletrabajo:

1. Etapade Preseleccion:

e Realizar la convocatoria de aspirantes a Teletrabajo que cumplan con requisitos
establecidos por la Entidad, la cual sera dirigida a las areas viabilizadas desde el
Autodiagnéstico y los cargos identificados como teletrabajables por los jefes de
area.

e Recibir solicitudes de teletrabajo de los funcionarios que, cumpliendo los requisitos
establecidos, manifiesten su interés. Para ello el funcionario diligenciara el
Formato de Solicitud de Teletrabajo y el Autoreporte de condiciones para el
Teletrabajo el cual contara con la aprobacion del respectivo jefe de area.

e Consolidar el listado de preseleccionados junto con la validacion de los respectivos
manuales de funciones para iniciar la etapa de seleccion.

2. Etapa de Seleccion:

e Entrevista Individual, a través de la cual se valoraran las competencias generales
y tecnoldgicas.
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¢ Visita domiciliaria: El equipo Teletrabajo con el apoyo de la ARL, verificar4 que las
condiciones familiares, tecnologicas y fisicas de la residencia, sean aptas para el
desarrollo de la labor, esta visita domiciliaria serd previamente acordada vy
consentida por el servidor publico, de la misma se dejara constancia.

e Analisis de los resultados: Se elaborard un informe individual de cada aspirante
con los resultados de los pasos anteriores y sera archivado en la hoja de vida de
cada servidor.

e Emision de Resultados: Se publicardn los resultados finales del personal
seleccionado para la implementacién del proyecto piloto.

4.5.2. Capacitacion para el Teletrabajo

Seleccionados los futuros teletrabajadores es necesario capacitarlos de modo que
conozcan no solo los procesos técnicos, de comunicacion, gestién 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 relacionados con:

Lineamientos y politicas generales de la organizacion para el Teletrabajo
Manejo del cambio y competencias para Teletrabajar

Uso y manejo de las herramientas de tecnologia

Prevencion en salud y riesgos laborales

4.5.3. Preparacion Administrativa

Partiendo del autodiagndstico y de los resultados de las evaluaciones hechas durante el
proceso de seleccion, se revisaran los requerimientos de cada uno de los candidatos y
se realizara un alistamiento de las herramientas requeridas tanto a nivel administrativo,
tecnolégico y de espacios para teletrabajar.

Durante esta fase se deben verificar los siguientes aspectos:

1. Expediciony legalizacion de Resolucion Individual en la que se otorga la condicion de
Teletrabajador y se definen las condiciones particulares basadas en el acuerdo de
voluntades entre el funcionario, su jefe inmediato y la Entidad que incluye horarios y
metas, productos, tiempos de entrega, aportes, derechos y deberes.

2. Notificacién a la ARL de la novedad de condicién de teletrabajador de cada uno de
los funcionarios a quienes se les haya otorgado dicha condicion.
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3. Dotacion de equipos, programas y aplicaciones. Con la modalidad en materia de
dispositivos Bring Your Own Device -BYOD- (trae tu propio dispositivo) se adelantaran
las revisiones y configuraciones que la Oficina de Tecnologias de la Informacion
considere pertinentes para garantizar su funcionamiento, la conexion con los sistemas
de la Entidad y la seguridad de la informacion.

4. Verificacion de acceso y gestion remota de la informacion

5. Definir los mecanismos de seguimiento y medicion de indicadores a partir de los
cuales se evaluara el proyecto piloto apoyados en diversas técnicas de recoleccién
de informacion que permitan obtener datos desde la vision de la organizacién y desde
la de los teletrabajadores, identificar hallazgos y darles pronta solucién. Se
consideraran como aspectos a evaluar:

e Percepciones, emociones y sentimientos de los teletrabajadores durante la puesta
en marcha del proceso

e Tiempos requeridos para la ejecucion de las distintas actividades

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

e Control sobre inversiones, retornos, costos y ahorros derivados de la ejecucion del
proyecto.

4.5.4. Implementacion

La fase de pilotaje es el inicio real al trabajo fuera de las instalaciones de la oficina usando
las TIC. Durante la puesta en marcha del piloto el teletrabajador demuestra sus
competencias y logros y la entidad debe realizar seguimiento y evaluacion permanente
en los siguientes aspectos:

¢ Revision del proyecto de teletrabajo, sus fines y objetivos.

e Capacitaciobn permanente a los teletrabajadores para el desarrollo de nuevas
competencias en gestidén de proyectos, administracion del tiempo y herramientas de
comunicacion.

e Seguimiento y apoyo a las competencias relacionadas con el uso tecnoldgico y los
procesos de comunicacion asociados a este.

e Revision y atencion permanente a los derechos y responsabilidades relacionadas con
el trabajo diario tales como mantenimiento de dispositivos, mejores practicas en
administracion del tiempo y el espacio fisico, entre otras.

e Atencion permanente a las normas de higiene y seguridad laboral.

El Teletrabajador y su jefe inmediato elaborardn informes mensuales que permitan

realizar el seguimiento a la experiencia de la prueba piloto y el Equipo Lider de
Teletrabajo consolidara y presentara los avances para la evaluacion.
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Los informes periddicos son el resultado del proceso de seguimiento y evaluacion.
Gracias a ellos es posible generar las conclusiones definitivas sobre el modelo de
teletrabajo y su pertinencia para la organizacion.

Entre los criterios a evaluar se deben considerar siempre la productividad, rentabilidad y
satisfaccion de los empleados y la organizacion frente al modelo.

Teniendo en cuenta el principio de Reversibilidad del Teletrabajo, en cualquier
momento existe la posibilidad de que el teletrabajador retorne a su puesto habitual de
trabajo, es decir, perder la calidad de teletrabajador y volver a ocupar su puesto de trabajo
en las instalaciones del empleador. Esta posibilidad constituye una facultad que tiene el
empleador y un derecho del teletrabajador, por lo tanto cualquiera de los dos la puede
solicitar y sera concedida previendo los tiempos y acciones necesarias para que el retorno
al puesto de trabajo sea exitoso. Para el tramite, mediara comunicacién formal de la parte
solicitante.

Finalmente, se debe contar con una estrategia de comunicaciéon que acompafie el
proceso para lograr la participacion, colaboracion y buena recepcion del teletrabajo en
todos los niveles de la organizacién. Se requiere socializar de forma permanente los
avances del proceso de implementacion, cuidando los adecuados niveles de informacion
y formas de comunicacion para los diferentes publicos de la organizacion.

4.6. Apropiacion y Adopcion

Una vez superada la etapa de prueba piloto, evaluados sus resultados y comprendidos
los alcances de la adopcién de un modelo de teletrabajo para la organizacién, se
considerara la decisidon sobre implementarlo de forma definitiva.

La etapa de adopcidon consiste en la actualizacion de los procedimientos probados y
ajustados de acuerdo con los resultados del piloto, e incluye la definicién de la politica
general de teletrabajo y su inclusion en los sistemas de gestion de la entidad.

La adopcion 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 tecnologica con mayor confianza en los resultados.

En caso de decir implementar de forma definitiva el Teletrabajo, sera necesario
establecer estrategias de sostenibilidad que permitan:

1. Mantener la motivacion de los teletrabajadores valorando sus opiniones frente al
proceso y fortaleciendo el sentido de pertenencia y satisfaccion laboral.

2. Fortalecer los procesos de socializaciéon y formacion para el desarrollo de las
competencias del teletrabajo incentivando la participacion en el modelo.
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3. Mantener el seguimiento y evaluacion al proceso, tanto para la organizacion como
para los empleados, prestando atencion también a las percepciones de los empleados
gue no teletrabajan respecto al modelo.

La identificacién, documentacion y socializacion de buenas practicas que a partir del
teletrabajo permitan mejorar los procesos y procedimientos deben constituir uno de los
valores agregados de la implementacion y contribuir al logro de los objetivos
institucionales y al fortalecimiento del sentido de pertenencia.

5. RECOMENDACIONES

La presente guia para la Implementacion del Teletrabajo en la Unidad para las Victimas adapta
los lineamientos del Libro Blanco el ABC para el Teletrabajo en Colombia a los requerimientos
institucionales para la prueba piloto que permitira evaluar la pertinencia del modelo en las
dependencias del nivel nacional.

Una vez evaluada la prueba piloto y definida la pertinencia de adoptar el modelo de manera
definitiva, sera necesario actualizar la presente guia para la operacién del Teletrabajo.

6. ANEXOS

Anexo 1. Documentos Internos
o Formato de Solicitud de Teletrabajo
« Formato de Autoreporte de condiciones para el Teletrabajo.

Anexo 2. Documentos Externos
e Libro Blanco el ABC del Teletrabajo en Colombia. Versidon 3.0. Ministerio de las Tecnologias
la Informacion y las Comunicaciones y Ministerio del Trabajo.

7. CONTROL DE CAMBIOS

Versién Descripcién de la modificacién
01 30/10/2019 Creacién del documento
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