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Por la cual se define el Plan de Accion para implementar el Telefrabajo en el
{CETEX y se dictan ofras disposiciones.

EL PRESIDENTE DEL INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVOY
ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR "MARIANO OSPINA PEREZ" - ICETEX-

En gjercicio de sus facultades legales, en especial las conferidas en la Ley 1221 del 16 de
Julio de 2008, el Decreto 0884 def 30 de abrif de 2012 y

CONSIDERANDO:

Que faley 1221 de 2008, promueve y regula el teletrabajo como un instrumento de
generacion de empleo y autoempleo mediante [fa utilizacion de tecnologias de /a
Informacion y las Comunicaciones.

Que el Gobierno Nacional, a través del Decreto No. 0884 de 2012 reguld las condiciones
laborales especiales que regiran las relaciones entre empleadores y tefe trabajadores, con el
fin de garantizar su igualdad laboral frente a los demas trabajadores del sector pablico y
privado.

Que el articulo 6 de la norma en comento establece que para los servidores publicos las
entidades deberan adaptar los manuales de funciones y competencias laborales, con ef fin de
permitir y facilitar la implementacion del teletrabajo como una forma de organizacion laboral.

Que ef articulo 8 del mismo decreto establece que las obligaciones del empleador y del
teletrabajador en seguridad vy prevision de riesgos profesionales son las definidas por la
normatividad vigente y que, en fodo caso, el empleador debera incorporar en el
reglamento interno de trabajo o mediante resolucion, las condiciones especiales para que
opere ef tefefrabajo en la empresa privada o entidad publica.

Que el Articulo 2.2.5.5.54 del Decreto 648 del 19 de abril de 2017, los jefes de los organismos
y entidades de la Rama Ejecutiva de los érdenes nacional y territorial podran implementar el
feletrabajo a los empleados pablicos, de conformidad con la Ley 12271 de 2008 y el Capitulo 5
del Titulo 1 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1072 de 2015, Unico Reglamentario del
Sector Trabajo, y demas normas que los modifiquen o complementen.

Que ef Flan Estratégico 2016-2020 del ICETEX contempla como lineamiento estratégico fa
“Transformacion Organizacional y Sostenibifidad Financiera”, para lo cual es necesario
armonizar fos procesos de la entidad, acordes con la estructura, enfocados en fa excelencia.

Que con el objeto de generar actividades que contribuyan al mejoramiento de la calidad de
vida de los servidores, garanticen un ambiente favorable para el desarrolfo de las actividades
laborales, la busqueda de la excelencia organizacional y el fortalecimiento del compromiso de
fos funcionarios, es pertinente que ef ICETEX promueva el Telefrabajo en la entidad.

Que en cumplimiento de lo anterior, se hace necesario definir el plan de accion para
implementar ef Teletrabajo en el ICETEX.

Que en merito de o expuesto
RESUELVE:

ARTICULO 1°- Ambito de Aplicacién del Teletrabajo: La presente reglamentacion es
aplicable a los servidores pablicos del ICETEX que laboran en la sede central de la entidad,
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quienes mediante acuerdo previo y a través de acto administrativo, se les confiera trabajar
bajo la modalidad de teletrabajo, establecida en la Ley 1221 de 2008 y reglamentada por ef
Decreto 0884 de 2012.

ARTICULO 2°- Aicance de la Aplicacion del Teletrabajo. Con el fin de desarroffar en forma
progresiva el nuevo modelo de organizacién laboral utilizando como soporte las tecnologias
de la informacion y la comunicacion (TIC), se iniciaré la implementacion del teletrabajo a
través de una prueba piloto que servira para validaria y si es ef caso, proponer los ajustes que
se consideren pertinentes.

ARTICULO 3°- Comité Coordinador de Teletrabajo: Esta coordinacién implicara fa
planeacién, moderacion y seguimiento a la implementacion del teletrabajo. De manera
especial, las éreas encargadas de las funciones administrativas, de planeacion, y de
comunicaciones de la entidad prestarén todo su apoyo a la coordinacion establecida en la
atencién de los requerimientos técnicos y operativos que sea necesario adelantar.

El Comité Coordinador de Teletrabajo, estara conformado por la Secretaria General, el Jefe
de fa Oficina Asesora Juridica o su delegado, el jefe de la Oficina de Riesgos o su delegado,
el Director de Tecnologia o su delegado, y el Coordinador def Grupo de Talento Humano.

ARTICULO 4°- Funciones del Comité Coordinador de Teletrabajo: El Comité
Coordinador de Teletrabajo tendra las siguientes funciones:

a} Disefiar lineamientos basicos de teletrabajo.
b} Impulsary coordinar el programa de telefrabajo.

¢) Solucionar los problemas y conflictos que resulten durante la implementacion y
desarrolfo del teletrabajo.

d) Evaluar los resultados del tefetrabajo y proponer mejoras.

e) Retroalimentar al Comité Directivo del ICETEX sobre la ejecucién y resultados de la
implementacion del telefrabajo.

f) Proponer ajustes normativos al Plan de Accion y a la metodologia empleada para
lograr los resuftados esperados.

g) Ser organo de consulta en relacion con el Teletrabajo.

h) Revisar y actualizar las listas de cargos teletrabajables cada afio, previa
recomendacion del Grupo de Talento Humano.

i) Tomar decisiones sobre los casos donde se configure un presunto incumplimiento a
las obligaciones pactadas con el teletrabajador,

f)  Emitir conceptos sobre los retiros de teletrabajadores inscritos al programa.
k) Las demas a las que se haga referencia en la presente Resolucion.

ARTICULO 5°- Secretaria Técnica del Comité - Coordinador de Teletrabajo: La
Secretaria Técnica del Comité Coordinador de Teletrabajo del ICETEX, estard a cargo
del Coordinador del Grupo de Talento Humano.

ARTICULO 6° Funciones de la Secretaria Técnica del Comité Coordinador de
Teletrabajo:

a) Planear, hacer sequimiento a la implementacion de los compromisos acordados en fas
reuniones adefantadas por el Cornité Coordinador de Teletrabajo.
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b) Realizar la interfocucién, coordinacion con las distintas areas y supervision principal de
las entidades externas que apoyen af ICETEX en este programa.

¢) Programar las reuniones del comité, iniciar las sesiones, verificando el quérum y
feyendo ef orden del dia, realizar las actas de las reuniones, recoger fas firmas de los
asistentes y llevar el archivo correspondiente de manera que pueda consultarse
cuando se requiera.

ARTICULO 7°.- Sesiones y Convocatorias del Comité Coordinador de Teletrabajo.- £/
Comité Coordinador de Teletrabajo deberd reunirse trimestralmente de manera ordinaria
¥ de manera extraordinaria cuando sus integrantes lo consideren necesario. L.a Secretaria
Técnica del Comité Coordinador de Teletrabajo, citaré a las reuniones ordinarias o
extracrdinarias, estableciendo el orden del difa, que siempre incluira al menos la presentacion
del informe de avances def programa y del cumplimiento de los compromisos establecidos en
sesiones anteriores. Ef Comité Coordinador de Teletrabajo podra invitar a participar en las
reuniones ordinarias o extraordinarias, a las personas que considere pertinenfes para los
temas a tratar. £l Comité Coordinador de Teletrabajo sesionara con al menos la mitad mas
uno de sus integrantes.

ARTICULO 8°.- Plan de Accién: Para la implementacién del Teletrabajo, se desplegaran las
siguientes gestiones:

1. Con ef fin de adelantar el proceso de difusion y desarrolfo del Plan de Accién, se
publicara en la intranet de la pagina web de la entidad el presente acto administrativo
de caracter general.

2. Se efectuara el levantamiento de la informacion que permita establecer los cargos
teletrabajables, asi:

a) Los servidores interesados en ser feletrabajadores, dsberan postularse ante
su jefe inmediato quien debe analizar las competencias y habilidades del mismo
en el puesto de trabajo con base en los parametros establecidos en las
pofiticas de operacion que rijan el proceso de seleccién asi como las
funciones para cada emplec.

b) Mediante la remisién de un memorando por parte de la Secretaria General a todas
las areas de la Entidad se solicitaran los cargos que a criterio del Jefe y conforme a
la postulacion efectuada, sean teletrabajables para lo cual deberéd tenerse en
cuenta lo siguiente: 1. Las funciones del cargo deberdn ser suceptibles de ser
desempefiadas bajo esta modalidad. 2. El funcionario que ocupa el cargo debera
contar con las competfencias fales como adaptacién al cambio, orientacién a
resultados, manejo del tiempo, autonomia y recursividad. 3. En esta identificacion
se debera promover la inclusion de fos funcionarios que sin distincién de cargo o
nivel se encuentren en situacion de vulnerabilidad, y las funcionarias embarazadas
que se encuentren dentro del octavo mes de embarazo y durante la efapa de
lactancia.

3. En el proceso de seleccion se aplicaran las siguientes pruebas:

a) Encuesta de motivacion
b) Prueba de Meritocracia
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c) Prueba de ejecucion de habilidades en el manejo de las fecnologias de fa
informacion y comunicacion del teletrabajador — Ofimatica

d} El Grupo de Talento Humano, analizara la solicitud junto con los soportes y
procederé a realizar la visita domiciliara con un representante del Comité Paritario
de Seguridad y Salud en el Trabajo (COPASST) o fa Aseguradora de Riesgos
Laborales a la que se encuentre afiliado el servidor que va a teletrabajar.

Una vez concluida la aplicacion de las pruebas, se seleccionara el personal que desarrolfara
sus funciones a través de la modalidad de Teletrabajo suplementario, de acuerdo con el
andalisis efectuado por el Comité Coordinador de Telefrabajo.

PARAGRAFO. El Plan de Accién para la implementacion del Teletrabajo incorpora los
siguientes componentes: difusion, modalidad, alcance, identificacion de posibles candidatos,
encuesta, servidores preseleccionados, sensibilizacion, servidores seleccionados, derechos y
obligaciones, seguimiento y evaluacion.

ARTICULO 9°- Prueba Piloto: Establecer la prueba piloto de la aplicacion def tefetrabajo en
el ICETEX, la cual tendra una duracién de seis (6} meses contado a partir de la fecha de la
firma de la Resofucién por medio de la cual se le confiere trabajar bajo la modalidad de
feletrabajo al funcionario.

ARTICULO 10°.- Modalidad de Teletrabajo. La modalidad de teletrabajo por implementar
dentro del ICETEX en la prueba pilofo, es la de “suplementario”, en la que se laboran dos o
tres dias a fa semana en el lugar de residencia y ef resto de tiempo en fas instalaciones de fa
entidad.

ARTICULO 11°.- Jornada de Trabajo. La jornada de trabajo del teletrabajador, en la prueba
pilofo, es la establecida para los demas servidores publicos de fa entidad, definida en la
Resolucién vigente.

ARTICULO 12°- Acuerdo de Voluntariedad y Derecho a Reversibilidad: De conformidad
con lo establecido en el numeral 10 del articulo 6 de la Ley 1221 de 2008, la vinculacién a
través del teletrabajo es voluntaria, tanto para el empleador como para el trabajador, para tal
efecto, se suscribirg un acuerdo de voluntariedad entra la entidad y los servidores que faboren
bajo esta modalidad.

PARAGRAFO.- Los funcionarios que voluntariamente participen en esta modalidad de trabajo,
podran solicitar ef retorno a su puesto de trabajo de manera presencial, especificando los
motivos correspondientes. La participacion en telefrabajo no implicara ningin detrimento de
las retribuciones ni menoscabara las oportunidades de formacion, capacitacion, promocion y
ningun derecho de los trabajadores.

ARTICULO 13°.- Seguridad de Ia Informacién: Las credenciales de acceso a los diferentes
entornos y sistemas informaticos del ICETEX entregadas al Teletrabajador, seran utilizadas
siempre y en todo momento bajo su exclusivo control y responsabilidad; siguiendo las
politicas y los procedimientos establecidos por la Entidad. £l teletrabajador acepta y se
compromete a respetar la legislacion en materia de proteccion de datos personales, las
politicas de seguridad y privacidad de fa informacién que la Entidad ha implementado como
también a: i) utilizar los datos de cardcter personal, privados o sensibles a los que tenga
acceso unica y exclusivamente para cumplir con sus funciones para con la Entidad; i) cumplir
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con las medidas de seguridad que la Entidad haya implementado para asegurar la
confidencialidad, secreto e integridad de los datos de caracter personal, privado o sensibles a
los que tenga acceso; iii) no ceder en ninglin caso a terceras personas los datos de carécter
personal, privados o sensibles a los que tenga acceso, nj tan siquiera a efectos de su
conservacion; iv)Tomar las precauciones necesarias para mitigar cualquier riesgo que puedan
correr fos equipos y la informacion a su cargo; v) garantizar la reserva de la informacion Y que
ésta solo sea conocida por los directamente interesados, para eflo se debe tener extrema
diligencia y evitar su triangulacién.

La Direccién de Tecnologia debe implementar la infraestructura, mecanismos y herramientas

. necesarias que garanticen el cumplfimiento de las politicas de seguridad de la informacion
definidas dentro de la Entidad y especialmente las relacionadas con el teletrabajo: i) esquema
para el licenciamiento de software, para fa gestion de las actualizaciones v las versiones def
software instalado en los dispositivos utilizados para el tefetrabajo; ii} procedimiento, guia y
controles de acceso a los entornos de telstrabajo; iii\procedimientos para la conexién y
asistenicia remota, para la continuidad de las operaciones, para evitar cambios no autorizados,
para evitar fugas de informacién, para ef respaldo de la informacién, para el borrado remoto de
dispositivos y para revocar permisos de usuario en caso de presentarse un incidente de
sequridad.

ARTICULO 14°.- Deberes y Obligaciones del Teletrabajador: [os teletrabajadores no se
desprenden de su investidura de servidores publicos, por ende les asiste el deber de
acatamiento de la Constitucion Politica, ia ley y las disposiciones internas, asi como el de
conservar incolumes sus deberes y obligaciones para con el ICETEX y en particular tendrén
los siguientes deberes y obligaciones:

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

b) Entregar los productos y prestar los servicios en las fechas establecidas en los Planes
de Accion, Planes de Trabajo y Cronogramas.

¢) Emplear los equipos y bienes suministrados en debida forma y dnicamente para el
cumplimiento de sus funciones.

d) Revisar y mantener actualizadas las bases de datos y los sistemas de informacion, con
el fin de dar cumplimiento a sus obligaciones y garantizar el contacto e interlocucién
con sus superiores.

e) Acudir a las reuniones en la Entidad cada vez que se lo soficite su Jefe inmediato,
siempre y cuando sea de estricta necesidad y no sea posible a través del uso de las
tecnologias de fa informacioén y las comunicaciones, asi sea durante los dias que se
esté en teletrabajo.

) Devolver los equipos y bienes suministrados por la entidad en caso de decidirse su
retiro o el cambio de modalidad de trabajo.

g) Acatar las normas particulares aplicables al Teletrabajo en lo relacionado con la
seguridad social integral, asi como de salud y seguridad en el teletrabajo, prevencién
def riesgo y actuaciones en situaciones de riesgo, de conformidad a la guia que para
este fin establece la aseguradora de riesgos laborales a la cual se encuentre afiliado el
ICETEX.

h) Mantener en el desarrollo de sus actividades el debido proceso y la reserva sumarial
cuando sea def caso.
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i) El Teletrabajador deberd suministrar informacion sobre la ocurrencia de fas
condiciones de tiempo, modo y lugar en las cuales existié un presunto accidente de
trabajo. Si se comprueba por parte de la administradora de riesgos profesionales a fa
cual se encuentre afiliado, le sera suspendida definitivamente la opcidn de teletrabajar,
sin perjuicio de la responsabilidad disciplinaria o de otra naturaleza que se presernte.

j)  Mantener contacto diario con los servidores publicos que se requiera, de tal manera
que le permita estar informado de todas y cada una de las actividades programadas
por las dependencias internas, para demostrar el cumplimiento de sus labores y horas
de trabajo respectivas.

k) Los teletrabajadores estan obligados a utilizar todas las TIC que la entidad pone a su
disposicion para el cumplimiento de sus obligaciones.

) Asistir a las capacitaciones y actividades programadas por la entidad.

m) El Teletrabajador esta obligado a registrar en la dependencia y mantener actualizada la
direccion donde teletrabajaré, los numeros telefénicos fijos, del celular, el correo
electronico personal para realizar videoconferencias.

n) Consultar permanentemente los medios de comunicacion institucionales establecidos,
y mantener depurados ef buzén def correo con capacidad para recibir informacion.

PARAGRAFO.- Para la realizacién de la prueba piloto, ef Teletrabajador debera contar con los
siguientes elementos de trabajo en su lugar de domicilio:

1. Una estaciéon de trabajo con computador, que deberé tener las especificaciones
técnicas minimas en cuanto a soffware y hardware.

2. Conexion de banda ancha con velocidad adecuada y suficiente para las actividades del
teletrabajo

3. Silla, escritorio y teléfono en adecuadas condiciones ergondmicas.

4. Contar con condiciones ambientales en cuanto a ifluminacion, atmosféricas y sonoras
adecuadas para realizar la labor.

ARTICULO 15° - Obligaciones del Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios
Técnicos en el Exterior ICETEX

a} Mantener todos los derechos de los teletrabajadores: salario, prestaciones sociales y
sequridad social, en igualdad de condiciones. '

b) Respetar el derecho al descanso que tienen los teletrabajadores.

¢) Suministrar a los teletrabajadores todos los requisitos técnicos y estructurales que sean
necesarios para fa efectividad del Teletrabajo.

d) Mantener vigente la actividad laboral convencional para el Teletrabajador en caso de
que éste asi lo solicite.

e) Mantener la cobertura de los riesgos profesionales.

ARTICULO 16°- Causales de Retiro de la Modalidad de Teletrabajo: La entidad podra
retirar a un funcionario del Teletrabajo, mediante comunicacion generada por el Grupo de
Talenfo Humano, por alguna de las siguientes causas:

a) Por decision administrativa la cual debera estar debidamente justificada por el Jefe
inmediato.

b) Por voluntad del funcionario fa cual debera ser manifestada por escrito y debidamente
Justificada. .
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c) Por incumplimiento de los compromiscs, acuerdos, mefas concertados con su
respectivo Jefe.

d) Por incumplimiento de alguna de las obligaciones establecidas en el articulo octavo del
presente acto administrativo © renuencia, incumplimiento o inexistencia de los
controles aqui establecidos.

ARTICULO 17°.- Control y Evaluacién del Teletrabajador: Los jefes y coordinadores de
cada area, una vez se implemente el programa, actuarédn como supervisores y coordinadores
de las actividades que desempefien los telefrabajadores, deberan lfevar el control y
seguimiento orientado al cumplimiento de los compromisos establecidos en los dias
aprobados para teletrabajo e informaran al Grupo de Talento Humano cuando se presente
incumplimiento de los compromisos acordados con el teletrabajador, el jefe de area debera
informar por escrito a la Coordinacién del Grupo de Talento Humano, quien presentaré el caso
af comité para dar solucion.

PARAGRAFO.- De conformidad con lo establecido en el Acuerdo 565 del 25 de enero de
2016, fos empleados de Carrera Administrativa vy en Periodo de Prueba cuyos empleocs estén
definidos en el Manual de Funciones bajo la modalidad de teletrabajo, deberan ser evaluados
de conformidad con Jlos parametros establecidos por la CNSC, por lo que para tal efecto
conforme lo dispone el citado Acuerdo.

ARTICULO 18°.- Los funcionarios que aparezcan en el listado de cargos Teletrabajables, para
la aplicacion de fa presente resolucion deberan manifestar voluntariamente su
aceptacion en fa participacion def proyecto de teletrabajo, conforme a las direcltrices dadas
en el procedimiento de seleccion establecido para el desarrollo def presente programa.

ARTICULO 19°- La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicién, y deroga
las demas disposiciones sobre la materia.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogoté D.C., a los (] 5 MAY 2017

EL PRESIDENTE

DUAF
\ !

ANDRES VASQUES PLAZAS

Proyectd: Equipo Lider de Teletrabajo f?
Revisé: Miriam Cardona Giraldo — Coordinadora Grupo Talento HUﬂano //___ .

RevissAlvaro Nossa —~ Asesor Secrefaria General
Revigt: lefandra Muiioz - Jefe Oficina Asesorgduridica

Aprobs: el Cordoba Guerrero - Secretaria Genbral
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