POLITECNICO COLOMBIANO académica y humana

JAIME ISAZA CADAVID

MANUAL INSTITUCIONAL DE TELETRABAJO

INTRODUCCION

Esta guia tiene como objetivo dar a conocer los lineamientos y consideraciones
esenciales para encaminar e implementar la prueba piloto de teletrabajo, a través
de una solucion de conectividad remota, con el fin de mejorar las actuales
condiciones laborales y optimizar costos, dirigida a todos los empleados del
Politécnico Colombiano Jaime Isaza Cadavid, con el propdsito de poder acceder y
conocer de una manera simple, esquematica, técnica, desde lo normativo hasta su
implementacion, procedimiento y finalidad, y de esta manera poder lograr una
prueba piloto eficaz y correcta.

Dicho lo anterior, se necesita del compromiso, esfuerzo y voluntariedad de todos los
servidores publicos que participaran de esta implementacion, desde un trabajo
integrado y transversal, apuntando a un mejor nivel organizacional, estratégico y
comunicativo de nuestra Institucion.

Por lo tanto, adoptar esto en mencion involucra innovar en ambientes de trabajo
mas flexible e inclusivos, dado los nuevos tiempos y formas de trabajo que se han
desarrollado en los udltimos afios en nuestro pais; esto conllevara a analizar el
impacto negativo y positivo de esta implementacion en nuestra Institucion a nivel de
efectividad, productividad y salud de los funcionarios que, conforme con los criterios
establecidos, sean los seleccionados para que teletrabajen.

Es importante resaltar las caracteristicas y beneficios del teletrabajo, en primera
instancia, se basa en una actividad laboral que se lleva a cabo fuera de la Institucién,
usando las TIC para generar una comunicacion mucho mas efectiva entre jefe
inmediato y funcionario; ademas, es un modelo de organizacién que genera nuevos
mecanismos de control y seguimiento de tareas. Por otro lado, entre los beneficios
del teletrabajo, se encuentran: el aumento de productividad y la reduccién de costos
para los teletrabajadores, para la Institucion, el bienestar para los empleados y la
inclusién social e impulso de las nuevas tecnologias.
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I.  REQUISITOS INICIALES DE LA IMPLEMENTACION

La prueba de Teletrabajo se aplicara para los servidores publicos, vinculados a la
planta de personal del Politécnico Colombiano Jaime Isaza Cadavid, en carrera
administrativa, en encargo, en provisionalidad y de libre nombramiento y remocion
gue tengan minimo un afio (1) continuo de servicio en la institucion.

La modalidad de "Teletrabajo" es voluntaria para las partes y, por lo tanto, no es un
derecho del servidor publico.

Esta prueba piloto, se realizard con una muestra no mayor del cinco (5%) del total
de la planta actual de la Institucion en el nivel central y tendra una duraciéon maxima
de seis (6) meses.

La “prueba piloto de teletrabajo” sera desarrollada bajo la modalidad Suplementario,
gue implica, para quienes sean seleccionados, la posibilidad de trabajar minimo dos
y maximo tres dias por semana fijos, desde un mismo domicilio aprobado por la
Institucion.

La "prueba piloto de teletrabajo”, se evaluara desde los criterios de productividad,
asistencia y satisfaccion.

Las obligaciones especificas del "Teletrabajo", asi como la aceptacién por parte del
empleado de participar en la prueba piloto, tendra constancia en un documento
denominado "Acuerdo de Teletrabajo", el cual deberd anexarse a la hoja de vida del
respectivo teletrabajador con el respectivo plan de trabajo.

Los elementos requeridos para la "Prueba Piloto de Teletrabajo", seré la siguiente:

1. Un computador con sistema operativo adecuado a las necesidades de las
funciones del teletrabajador, el cual sera suministrado por la Institucién. El
cual solo puede ser utilizado por el empleado teletrabajador y en horas
laborales.

2. Los demas elementos e insumos que se requiera para el desempefio de las
funciones, seran suministrados directamente por el Teletrabajador.

3. Una cuenta de correo electronico institucional, aplicaciones y sistemas
informaticos compatibles, los cuales son utilizados por el Politécnico
Colombiano Jaime Isaza Cadavid.

4. Conexién permanente a Internet y a Intranet con el Politécnico Colombiano
Jaime Isaza Cadavid.



POLITECNICO COLOMBIANO académica y humana

JAIME ISAZA CADAVID

ll.  IMPLEMENTACION

El proceso de implementacion de la Prueba Piloto del Teletrabajo se llevara a cabo
de la siguiente manera:

1. Postulacién: Los empleados del Politécnico Colombiano Jaime Isaza
Cadavid podran ingresar a través del enlace o sitio web que establezca la
entidad, para acceder al micrositio de Teletrabajo, en el cual podran
encontrar toda la informacion y documentos referentes al Teletrabajo, asi
mismo, podran descargar el formulario de inscripcion para participar en la
Prueba Piloto.

2. Proceso de seleccion: El formulario ayudard con el primer filtro de esta
prueba piloto, la cual se basaré en la seleccion de aquellos funcionarios que
cuenten con los requisitos establecidos en el punto Il de este manual,
necesarios para acceder a este plan Piloto. Una vez se tenga la valoracion
de los funcionarios inscritos, se realizara un listado por dependencia de
aquellos funcionarios que podran seguir en el proceso, cumpliendo con los
requisitos de postulacion.

El segundo requisito se surtird, por parte del jefe inmediato, él sera el
encargado de escoger de la lista de elegibles, aquellos funcionarios que
cumplan con los criterios establecidos y con la guia de funciones
Teletrabajables; por otro lado, se deben tener presente los parametros que
no pueden ser objeto de teletrabajo, como las siguientes:

a) Los empleados del nivel directivo

b) Funcionarios que tengan designado atencién a usuarios internos y/o
externos.

c) Los que realizan funciones de conduccién de vehiculos.

d) Los que dan soporte técnico presencial.

e) Los que tienen funciones de asistencia administrativa.

f) Los que realizan funciones de mensajeria.

g) Los que tienen manejo de archivo y gestion de documentos fisicos.

h) Los coordinadores de grupos Internos de trabajo o de procesos.

i) Los empleos que tengan a su cargo la distribucién y asignaciéon de
correspondencia.

j) Los que sus funciones obliguen a la prestacion de servicio de manera
presencial.

Por ultimo, se realizara una prueba de aptitudes vy actitudes
comportamentales a los funcionarios que estan en el proceso para el
Teletrabajo, con el fin de determinar si tienen las aptitudes para trabajar bajo
esta modalidad.
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3.

Lista de funcionarios aprobados: Los jefes inmediatos tendran la lista de
funcionarios aprobados; dicha lista debera ser remitida a la Coordinacion de
Informatica Corporativa, quien validara los equipos de los teletrabajadores
para garantizar el cumplimiento de las exigencias en materia de informéatica
y sistemas

Acuerdo de Teletrabajo: De acuerdo con la resolucién que adopta la prueba
piloto, una de las principales obligaciones de los funcionarios publicos, es
diligenciar el acuerdo de teletrabajo, el cual debe ir acompafiado del
respectivo plan de trabajo y se deben remitir a la hoja de vida.

Entrega de equipos e insumos: Cuando la Institucibn haga entrega de
equipos de computo a los teletrabajadores, éstos deberan diligenciar el
formato FLG-22 “Autorizacién Salida de Bienes” en el que se especifiqguen
los equipos que se entregan y su compromiso para hacer uso adecuado de
estos.

Capacitacion: Se hard una reunion con los teletrabajadores y jefes
inmediatos, en la cual se informara los medios de comunicacion a los que
deberan estar atentos para enterarse de las novedades de la Institucion. Asi
mismo, de sus obligaciones respecto a la evaluaciones, informes, productos
y reportes periédicos que deberan realizar durante la prueba piloto. De igual
forma, deberan crearse los acuerdos entre los jefes inmediatos y los
teletrabajadores, en los que se pacten los horarios que en todo caso deberan
ser Unicamente los dispuestos por la norma vigente; las actividades para los
funcionarios deben ir de acuerdo con las concertaciones laborales ya
realizadas.

Acompafamiento de teletrabajo a lo largo del Plan Piloto:

Para los inconvenientes respecto a los sistemas de informacién
institucionales se podran comunicar a través de la mesa de ayuda del
Politécnico Colombiano Jaime Isaza Cadavid en la pagina principal o escribir
al correo soporte@elpoli.edu.co.

. Si tiene inconvenientes en temas de salud, debe dirigirse directamente a la

EPS e informar al jefe inmediato.

Si tiene algun inconveniente con el desempefio de las tareas o funciones,
comunicarse inmediatamente con el jefe inmediato.

. Se realizaran tres (3) evaluaciones periédicas, cada dos (2) meses, al

proceso de implementacién de la prueba piloto y los teletrabajadores deberan
presentar reportes periodicos de las actividades y objetivos desarrollados.


mailto:soporte@elpoli.edu.co

POLITECNICO COLOMBIANO académica y humana

JAIME ISAZA CADAVID

1. POSTULACION

Requisitos

e Ser funcionario de nivel asesor, profesional, técnico y asistencial, con
minimo de un afio continuo de servicio en la Institucion, salvo
situaciones excepcionales que seran objeto de estudio.

e Se podran postular a la Prueba Piloto de Teletrabajo, los funcionarios
gue no tengan novedades administrativas que implique desvinculacion
temporal del empleo o ejercicio de funciones especiales durante la
implementacion del piloto teletrabajo

e Las funciones para desarrollar deben ser Teletrabajables, de acuerdo
con el manual de funciones vigente.

e Las funciones se deben desempefar exclusivamente en el lugar de
residencia o el lugar donde se acorddé o fue instalado el equipo de la
Institucion en caso de ser suministrado por el Politécnico Colombiano
Jaime Isaza Cadavid.

e La prueba piloto se adelantard maximo con el 5% de los empleados
de la Institucion.

e EIl funcionario teletrabajador debe garantizar que cuenta con los
siguientes elementos para poder postularse:

1. Tener un area especifica que disponga del espacio necesario para el
mobiliario de trabajo, ademas de luz natural y que pueda en lo posible
guedar aislado las demas areas de la vivienda.

2. El lugar de teletrabajo debe tener una adecuada y confortable
iluminacion, la cual puede ser natural o artificial. Las ventanas deben
contar con sistemas mecanicos o manuales que permitan regular la
entrada de luz natural. La temperatura en el puesto de trabajo debe
ser confortable y la circulacién de aire suficiente.

3. El espacio de trabajo debe tener las zonas de circulacion libres de
obstaculos o elementos que impidan el libre desplazamiento (entrada
y salida) del puesto de trabajo

4. Disponer en el lugar de trabajo de un extintor multipropdsito tipo ABC
de minimo 10 libras, con fecha de carga vigente.
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Contar con kit basico de primeros auxilios en el lugar de trabajo,
conforme al procedimiento de gestion de botiquines de primeros
auxilios, dado en el anexo técnico adoptado por la Resolucion Rectoral
202305000518 del Politécnico Colombiano Jaime Isaza Cadavid.

El teletrabajador debe tener servicio de Internet como minimo con un
ancho de banda de 60 Mbps, certificado por la compariia que le presta
el servicio.

Tener un area especifica que disponga de condiciones de seguridad
para la salvaguarda de los bienes e informacion institucional.

El nivel de ruido debe ser confortable y apropiado para la
concentracion del teletrabajador.

El cableado debe estar organizado y no entrar en contacto con los pies
del teletrabajador.

10.El escritorio de trabajo debe estar en buenas condiciones de uso y ser

lo suficientemente amplio para instalar los elementos o herramientas
de trabajo como computadora, teclado, mouse, lampara etc. El
espacio del escritorio debe permitir ajustar la distancia de la pantalla
del video terminal.

11.Respecto a la pantalla del computador, debe contar con las siguientes

caracteristicas:

a) Ajustable en altura o contar con base o soporte para
ser ajustada.

b) La pantalla debe encontrarse de frente al
teletrabajador.

c) El borde superior de la pantalla debe coincidir con la
altura de los ojos.

d) La distancia entre la pantalla y el teletrabajador debe
estar entre 45 a 70 cm.

e) La ubicacion de la pantalla debe evitar reflejos de luz.

12.En cuanto a los equipos periféricos del computador:

a) Debe contar con mouse y teclado.

b) El teclado y el mouse se deben encontrar a 10 cm del
borde de la mesa una al lado del otro.

c) El teclado y el mouse se deben encontrar sobre la
mesa.
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13.

—h

14.

15.

Las siguientes son las caracteristicas que debe tener la mesa de
trabajo:

La mesa de trabajo debe contar con un espacio adecuado (100 a 120
cm de largo X 60 a 80 cm de profundo).

La altura de la mesa se debe encontrar aproximadamente entre 70 a
75 cm.

El acceso al puesto de trabajo esta libre de obstéculos.

El espacio inferior de la mesa esta libre de obstaculos y permite la
movilidad de las piernas.

Los elementos de uso frecuente estan al alcance de la mano.

La mesa de trabajo debe ser de color mate y de bordes redondeados.

La superficie de trabajo debe permitir apoyar los antebrazos de
manera comoda durante la digitacion y manipulacion del raton u otros
elementos de trabajo.

La silla debe estar en buenas condiciones; debe tener un tamafio de
asiento y espaldar que cubra bien la cadera y ofrezca apoyo suficiente
parala espalda, aproximadamente desde los omoplatos. Debe permitir
adecuar la altura. Estas son las caracteristicas que debe tener la silla
de trabajo:

e Contar con 5 puntos de apoyo.

e Lasrodachinas deben estar en buenas condiciones y deslizarse
con facilidad

e El asiento debe ser ajustable en altura.

e EIl espaldar debe ser ajustable en altura y en inclinacion y
proporcionar estabilidad y adecuado apoyo en la espalda.

e La cojineria debe encontrarse en buen estado.

e Si la silla cuenta con apoyabrazos, deben ser ajustables y
encontrarse en buen estado.

e Al ajustar la silla en altura, teniendo en cuenta que los brazos
deben quedar apoyados sobre el escritorio comodamente,
deben cumplirse los siguientes parametros:

i. Las piernas no deben quedar suspendidas en el aire ni
apoyadas en el piso en puntas de pie, quedando
comodamente apoyadas sobre el piso.

ii. Debe apoyar los pies sobre un reposapiés y no sobre las
aspas de la silla.

16.Las caracteristicas del puesto de trabajo seran evaluadas mediante

una inspeccion que realizara el area de Seguridad y Salud en el
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Trabajo de la Institucion. A las recomendaciones emitidas, se les
debera dar el debido cumplimiento.

Nota: Si el funcionario no cumple con los anteriores requisitos de postulacién, no
sera autorizado para participar de la Prueba Piloto de Teletrabajo, por otro lado, la
Institucion no asumira costos de internet, telefonia fija, luz, traslados y transporte de
equipos necesarios para la implementaciéon de la Prueba Piloto de Teletrabajo.

La Implementacion del teletrabajo se hard de manera gradual. En cada unidad
académica o administrativa se definird mediante andlisis conjunto entre la Direccion
de Gestion Humana y la instancia directiva (Decanatura, Vicerrectoria o Direccion
Central) el total de roles susceptibles de teletrabajar y se dejara constancia en Acta
de lo consensuado.

Para la escogencia del maximo 5% de los empleados, se tendra en cuenta y se
priorizaré a las personas que acrediten las siguientes circunstancias:

A. Condicion de discapacidad o movilidad reducida

B. Si convive con hijos, padres o personas del grupo familiar en situacion de
discapacidad, que requieran su presencia.

C. Sitiene a su cargo hijos menores de un afio de edad.

D. Si el funcionario cuenta con indicaciones médicas especiales dadas por su
respectiva EPS, donde el teletrabajo le sea recomendado.

E. Madre o padre cabeza de familia.
F. Mujeres lactantes y gestantes.
G. Residentes en zonas rurales alejadas de la cabecera municipal.

H. Solicitud por parte de las autoridades judiciales para trabajar en casa
(ejemplo: por razones de seguridad).

En caso de que se supere el numero de solicitantes para la prueba piloto o que no
se postule nadie con las anteriores condiciones, la prioridad se dara conforme a la
fecha y hora de radicado de la solicitud, de tal manera que tendréa prioridad quienes
primero lo soliciten.
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2. LINEAMIENTOS DE LA COORDINACION DE
INFORMATICA CORPORATIVA

Equipos de Computo paralos funcionarios de la Prueba Piloto de Teletrabajo

e Cada funcionario que forme parte del piloto debera utilizar para la conexion
Unicamente el equipo de computo que tiene asignado actualmente para sus
labores institucionales en la sede, configurado con el software base y las
herramientas y licenciamiento oficial el cual debera ser validado por el técnico
del area de informatica, es importante anotar que, por lineamientos
institucionales, ningun funcionario debe tener asignado méas de un equipo de
computo.

e EI contrato de mantenimiento de los equipos de cOmputo no incluye
desplazamiento al lugar de residencia del funcionario, por lo tanto, en caso
de requerir el mantenimiento, el funcionario debera llevar el equipo a su sede
de trabajo, una vez se le indique fecha en que se realizara el mantenimiento,
autorizado por la Coordinacién de Informética Corporativa.

e Es importante anotar que el apoyo técnico virtual se realizara a través de la
mesa de ayuda con un técnico de la Coordinacion de Informéatica
Corporativa.

Acceso a los servicios tecnoldgicos, los funcionarios deberan:

e El servicio de Internet debera ser provisto por cada funcionario incluido en el
piloto y debe contar como minimo con un ancho de banda de 60 Mbps
exclusivo para temas laborales.

e El Teletrabajador siempre debera utilizar VPN del Politécnico Colombiano
Jaime Isaza Cadavid para la conexion a los diferentes aplicativos, para lo
cual la Coordinacién de Informética Corporativa creara para cada uno de los
funcionarios la VPN correspondiente y entregara guia de conexion.

e El Teletrabajador siempre debe cerrar sesion de VPN al momento de dejar
de utilizar los servicios tecnoldgicos institucionales.

e El Teletrabajador debe utilizar todos los documentos con informacion del
Politécnico Colombiano Jaime Isaza Cadavid utilizando el repositorio y
herramientas ofimaticas autorizadas por la Institucion esto es (Google docs.,
Google drive, One drive, office 365).

e El teletrabajador debera contar con condiciones eléctricas con conexién a
tierra debidamente protegidas.
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Recomendaciones a Nivel General

e No compartir credenciales de usuario y codigo de verificacion (doble factor
de autenticacién) del Politécnico Colombiano Jaime Isaza Cadavid con nadie,
tenga relacion con el trabajo o no.

e No dejar desatendido el equipo en el que se trabaje informacion de la
Institucion.

¢ Noregistrar el correo Institucional en los diferentes sitios web (bancos, viajes,
compras en linea, etc.), solamente debe ser utilizado para fines laborales.

e Los equipos del Politécnico Colombiano Jaime Isaza Cadavid se deben
utilizar nicamente para actividades laborales, incluso si se encuentran fuera
de las instalaciones de la Institucion.

e Unicamente utilizar las herramientas oficiales del Office365 de la Institucion

para compartir y trabajar documentos con varias personas del equipo de
trabajo y externos para asuntos exclusivamente laborales.

10
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3. LINEAMIENTOS DEL POLITECNICO COLOMBIANO
JAIME ISAZA CADAVID.

Politicas de informatica

https://www.politecnicojic.edu.co/images/downloads/acuerdo-directivo-09-del-27-
de-septiembre-de-2010.pdf

¢ Aplicar la Politica de Tratamiento de Datos Personales, disponible en el enlace
https://www.politecnicojic.edu.co/politica-de-tratamiento-y-proteccion-de-datos-

personales

Guias de Sequridad y Salud en el teletrabajo:

Libro Blanco ABC Mintrabajo-MinTICCartilla Teletrabajo Colmena, ABECE Circular
041 de 2020, Presentacion Colmena en PowerPoint. Disponible en el enlace https://
www.mintrabajo.gov.co/teletrabajo

11
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4. LINEAMIENTOS DE LA DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES -

COORDINACION DE BIENES Y SERVICIOS.

La Direccion de Gestion Humana informara a la Coordinacion de Bienes y Servicios
y a la Coordinaciéon de Informatica Corporativa los funcionarios que fueron
aprobados para la prueba piloto de Teletrabajo.

Solicitud de salida de Bienes

El funcionario a cargo del bien debe solicitar a la Coordinacion de Bienes y
Servicios la autorizacidén para la salida del bien de la Institucién, tramitando
el formato FLG-22 “Autorizaciéon Salida de Bienes”. el cual debe contener
la siguiente informacién:

A. Nombre, apellidos y cédula de ciudadania del funcionario a cargo del bien

B. Dependencia del funcionario solicitante

C. Descripcion del bien (denominacion, placa de inventario)

D. Direccion de destino del bien a retirar (con fines de informar a la
aseguradora).

E. Firma del funcionario solicitante, del Técnico de la Coordinacion de

Bienes y Servicios, visto bueno del Jefe Inmediato.

Una vez diligenciado el formato de salida del bien, debe ser remitido a la
Coordinacion de Bienes y Servicios para la respectiva verificacion de datos,
control y seguimiento del bien.

Si la documentacién requerida se encuentra completa la Coordinacion de
Bienes y Servicios autorizara la salida del bien y la Coordinacién de
Informatica Corporativa se encargara del soporte técnico al equipo que sera
entregado al Teletrabajador.

En caso de que la informacién suministrada por el funcionario este
incompleta, dichas Coordinaciones informaré al Teletrabajador solicitante la
documentacion que sea necesaria ajustar.

Solicitud de retorno de Bienes

Para el retorno de los bienes que fueron retirados de la Institucion, se requiere
cumplir el siguiente tramite:

Determinar la fecha y hora de retorno del equipo de coOmputo institucional a
las instalaciones del Politécnico Colombiano Jaime Isaza Cadavid, mediante
correo electrénico dirigido a bienes@elpoli.edu.co.

12
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Coordinar, la Coordinacién de Informética Corporativa una sesién remota de
actualizacion del antivirus y demas componentes a que haya lugar. Esta
sesion debe realizarse el dia inmediatamente anterior al ingreso del equipo
de computo a las instalaciones del Politécnico Colombiano Jaime Isaza
Cadavid.

El funcionario a cargo del bien debe generar un correo electrénico,
informando el retorno a las instalaciones del equipo de cémputo; dicho correo
debe tener las siguientes caracteristicas:

i. El asunto debe ser "Retorno computador placa xxxxx"
ii. Dirigido a bienes@elpoli.edu.co .
iii. El contenido del correo debe tener: descripcion del bien, placa
de inventario, direccion de origen y dependencia donde
ingresara el bien.

Una vez la Coordinacion de Bienes y Servicios confirme la autorizaciéon de
ingreso a la Institucion, el funcionario debe llevar el equipo de computo
institucional al puesto de trabajo, permitiendo que en la recepcion sean
verificados el nimero de placa del equipo (el funcionario debe contar con el
correo de respuesta a mano para minimizar el tiempo de espera y de revision
en la recepcion).

La Coordinacion de Bienes y Servicios debe validar la completitud y condicién
fisica general del equipo que retorna a la Institucion.

Si se da cumplimiento a todo lo mencionado anteriormente, se da por
finalizado el proceso exitosamente.

Tramite pérdida, dafio o deterioro de bienes:

El funcionario debe reportar sobre el siniestro ocurrido del bien a su cargo
ante la Coordinacibn de Bienes y Servicios, remitiendo la siguiente
informacion:

a) Relato de sucesos y hechos, sefialando las circunstancias de modo,
tiempo y lugar de estos, debidamente firmado por el funcionario responsable.

b) Copia de la denuncia penal ante autoridades competentes en caso de
hurto del bien a su cargo.

¢) Relacién de inventario de los bienes afectados.

d) Dos (2) cotizaciones de reposicion del ben afectado.
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e) Solicitar a la Coordinacion de Bienes y Servicios comprobante del ingreso
a la Institucién el bien siniestrado.

Una vez enviada la documentacion mencionada con anterioridad a la
Coordinacion de Bienes y Servicios, esta debera ser remitida a la compafiia
aseguradora.

En caso de que la compafiia aseguradora apruebe el requerimiento solicitado
por la Coordinacion de Bienes y Servicios, el funcionario debe contactar al
proveedor con quien realizé la cotizacion para que aporte la documentacion
requerida por la aseguradora para el pago de la indemnizacién aprobada.

En caso de que la compafiia aseguradora NO apruebe el requerimiento
solicitado por la Coordinacion de Bienes y Servicios el funcionario a cargo
del bien deber& hacerse responsable del siniestro, bien sea reponiéndolo por
uno igual o de mejores condiciones y caracteristicas, pagando el valor de
adquisicién del bien.

REGLAS GENERALES PARA EL RETIRO Y ENTREGA DE BIENES:

A.

El formato de solicitud de retiro de bienes del Politécnico Colombiano Jaime
Isaza Cadavid, FLG-22 “Autorizacion Salida de Bienes”.

. Conocer y dar cumplimiento a los planes de tratamiento de riesgos de

seguridad y privacidad de la informacion.

Participar en las sensibilizaciones y socializaciones en temas de seguridad
de personas, bienes, informacion y datos personales.

Conocer los procedimientos y formatos establecidos y publicados para la
salida de equipos de coOmputo institucionales.

Conocer los procedimientos establecidos por pérdida, dafio y deterioro de
Bienes de la Institucion.
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5. LINEAMIENTOS DE LA OFICINA JURIDICA.

e Tener como marco de referencia y dar cumplimiento a lo previsto por la Ley
1221 de 2008, el Decreto 884 de 2012 y el Decreto 1227 de 2022, en
consonancia con la Resolucion 202435000222 del 16 de abril del 2024, en
materia de deberes, derechos y obligaciones del Politécnico Colombiano
Jaime Isaza Cadavid y los teletrabajadores.

e Verificar que la seleccion de candidatos para el piloto acate los criterios
previstos en la Resolucion 202435000222 del 16 de abril del 2024 y este
manual.

e Expedicion del acto administrativo que habilite a los funcionarios
teletrabajadores, una vez concluido el proceso de seleccion.

e Verificar la suscripcion del Acuerdo de Teletrabajo en cada caso de manera
posterior a la expedicion del acto administrativo de habilitacion.

e En relacion con las actividades a desarrollar en teletrabajo, vigilar el
cumplimiento del Manual de Funciones vigente.

e Supervisar el acatamiento de lo dispuesto por la Ley 2191 de 2022 en materia
de desconexion laboral.
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6. LINEAMIENTOS DE SST

e Incluir al teletrabajador dentro del Sistema de Seguridad y Salud en el
Trabajo y permitirle la participacion en las actividades del COPASST -Comité
Paritario de SS, brigada de emergencias y comité de convivencia laboral.

e Informar al teletrabajador de la politica del Politécnico Colombiano Jaime
Isaza Cadavid en materia de seguridad y salud en el trabajo, la cual debera
ser consultada y leida, y se encuentra en el boton visual de seguridad y salud
en el trabajo de la pagina web institucional.

e Promover la participacion de todos los teletrabajadores en el programa de
SG-SST.

e De acuerdo con las caracteristicas propias de cada teletrabajador y en
relacion con los peligros y riesgos identificado en SST, se pueden realizar
recomendaciones, la cuales deberan ser implementadas por cada jefe
inmediato o funcionario.

e Si producto de las inspecciones de SST realizadas por la Direccién de
Gestion Humana o por parte de la administradora de riesgos laborales ARL,
se encuentran oportunidades de mejoras en materia de prevencion de
riesgos laborales, estas deberdn ser atendidas por el Teletrabajador y jefe
inmediato segun sea el caso.

e Siel teletrabajador es integrante Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo COPASST, Brigadista de emergencias, 0 pertenece al comité de
convivencia laboral, debe procurar por el cumplimiento de sus funciones y
responsabilidades como representante activo ante estos comités.

e Los jefes inmediatos de cada teletrabajador deben asegurar la adopcion de
medidas eficaces que garanticen la participacion de los funcionarios en las
actividades previstas en el plan de trabajo del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo de la Institucion.
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7. CRITERIOS PARA REVERSABILIDAD

La suspension del “Teletrabajo” para el servidor publico que haya sido habilitado,
se producira por alguna de las siguientes causales:

e Por cambio de las condiciones que permitieron su postulacion.

e Por comisién de servicios, de libre nombramiento y remocion, de estudios o
por encargo del “Teletrabajador” en otro empleo.

e Por necesidades del servicio, debidamente motivada.

e Por iniciar periodo de prueba

e Cuando se evidencie incumplimiento de las obligaciones por parte del
teletrabajador o fraude con la informacién suministrada o informacion falsa
frente a las condiciones de tiempo, modo o lugar frente un presunto accidente
laboral.

e En el evento en el que no se permitan las visitas domiciliarias de verificacion
por parte de la A.R.L o de funcionarios del Politécnico Colombiano Jaime

Isaza Cadavid.

El retiro de un servidor publico de la Prueba de “Teletrabajo”, se producira de
manera inmediata, por alguna de las siguientes causales:

e Por manifestacion voluntaria y escrita del “Teletrabajador”.
¢ Por recomendacién de la Administradora de Riesgos Laborales (ARL).

e Por reubicacion del “teletrabajador” y su nuevo empleo no sea
“Teletrabajable”.

¢ Por incumplimiento de cualquiera de las obligaciones establecidas para el
“Teletrabajador”, en el articulo séptimo de la presente resolucion.

e Por informe debidamente elaborado por el jefe inmediato, por el no
cumplimiento de sus deberes y su baja productividad en las labores
asignadas.

e Por mutuo acuerdo entre el teletrabajador y el jefe inmediato.

e Cuando el teletrabajo esté afectando al funcionario en su salud fisica,
psicolégica o mental o la de su familia.
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