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1. INTRODUCCION

El teletrabajo es una prdctica laboral que beneficia alas personas equilibrando sus tareas profesionales
y personales, responde a un llamado de la sociedad por generar cambios aprovechando al méximo
el uso de las nuevas tecnologias.

En Colombia existe la Ley 1221 de 2008, que regula esta actividad, la cual beneficia a los trabajadores
en primera instancia y a las organizaciones.

Las diferentes modalidades de telefrabajo permiten a las empresas organizar sus metas y ver resulfados
a corto y mediano plazo, pues el hecho que un trabajador se beneficie de esta modalidad no quiere
decir que esté ausente por completo de la entidad, por el contrario su vinculo con la misma se vuelve
mds estrecho y se genera sentido de pertenencia con la entidad.

En un contexto como el de la pandemia de COVID-19, el teletrabajo demostrd ser una herramienta
importante para garantizar la continuidad operativa. Mientras, en circunstancias normales, sus
beneficios incluyen la reduccién del tiempo de desplazamiento y una oportunidad para lograr un mejor
equilibrio entre la vida laboral y profesional.

2. OBIJETIVO

Definir los lineamientos generales para la implementacion y evaluacién de la modalidad de teletrabajo
en el Instituto Geogrdafico Agustin Codazzi (IGAC), teniendo en cuenta la normatividad establecida en
este tema, con el propdsito de contribuir a la mejora en la calidad de vida de los servidores publicos
de la enfidad.

3. ALCANCE
Esta politica aplica a todos los servidores puUblicos del IGAC, independiente de su forma de vinculacion.

4. ROLES Y RESPONSABILIDADES
°  Linea estratégica:
=  Comité Institucional de Gestidén y Desempenio: Aprueba y adopta la politica.

° Linea de implementacién:
= Secretaria General.
» Subdireccién de Talento Humano.
= Equipo Lider de Teletrabajo.

° Linea de seguimiento:
=  Oficina Asesora de Planeacion.

° Linea de control y evaluacion:
» Oficina de Conftrol Intferno

5. DESARROLLO

5.1 RELACION DE CARGOS QUE PUEDEN DESEMPENAR SUS FUNCIONES MEDIANTE EL TELETRABAJO

Un empleo se considera teletrabajable si cumple con las siguientes caracteristicas:

° Agqguellos cuyas actividades son susceptibles de realizar fuera de la entidad, a través del uso de
tecnologias de la informacién y las comunicaciones (TIC).

°  No pone enriesgo la seguridad de la informacion del estado.

°  No requiere de contacto fisico permanente con superiores, colegas, usuarios, proveedores o entes
de control.

°  Sus tareas no demandan de la presencia fisica permanente al interior de la entfidad.
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La identificaciéon de los cargos teletrabajables en el IGAC serd establecida de la siguiente manera:

°  Los servidores del IGAC que tienen personal a cargo evaluardn el cumplimiento de las Ultimas tres
caracteristicas anteriormente identificadas en las funciones de los empleos del personal a cargo.

°  Teniendo en cuenta la cantidad de caracteristicas presentes en cada funcién se determinard si esa
funcion es teletrabajable o no. Si se cumplen las tres caracteristicas, la funcidon es teletrabajable, si
se cumple una sola caracteristica o no se cumple ninguna, la funcién no es teletrabajable, si se
cumplen dos caracteristicas, el equipo lider de teletrabajo revisard la funcion. Como se ilustra en la
siguiente tabla:

Tabla 1: Caracteristicas Teletrabajables.

Equipo lider de
Caracteristicas Teletrabajable | No - Teletrabajable teletrabajo revisa la
funcién.
No pone en riesgo la seguridad de la informacion
del estado. \ X | X v X X \ v
No requiere de contacto fisico permanente con
superiores, colegas, usuarios, proveedores o entes v X|v|X|X v X v
de control.
Sus tareas no demandan de la presencia fisica
permanente al interior de la entidad. v VXXX v v X

°  Simdas del 60% de las funciones de un empleo son no teletrabajables, el empleo se identificard como
no teletrabajable.

°  Los empleos que sean identificados como no teletrabajables tendrdn una Ultima revision por parte
del equipo lider de teletrabajo, antes de su comunicacién a todo el personal de la entidad.

Los empleos que se identifiquen como teletrabajables son susceptibles de variar teniendo en cuenta la
modificacion que se hiciera al Manual de Funciones y Competencias Laborales del IGAC.

5.2 REQUISITOS DE POSTULACION

Se establecen como requisitos para ser concedida la modalidad de teletrabajo los siguientes:

1. Ser servidor publico activo del IGAC, vinculado mediante carrera administrativa, libre
nombramiento y remocién o con nombramiento en provisionalidad o temporal.

2. Elempleo que desempena actualmente el servidor que se postula sea telefrabajable, feniendo en
cuenta el numeral 5.1. de la presente politica.

3. Haber cumplido minimo un (1) ano de servicio ininterrumpido en el Instituto.

4. Suscribir el acuerdo de voluntades entre el servidor publico y el jefe inmediato, donde se especifican
las condiciones de aplicacion del teletrabajo para el caso particular de cada servidor publico.

5. Contar con el suministro de los servicios pUblicos de energia, agua, internet y telefonia mévil para el
desarrollo de las funciones que desempena en el IGAC.

6. Disponer al servicio del trabajo que desarrolla en el IGAC y mantener en buenas condiciones
funcionales, el equipamiento tecnoldgico y herramientas requeridas para el cumplimiento de sus
funciones, cuyos requisitos minimos se encuentran establecidos en la presente politica. Si el servidor
publico no cuenta con el equipamiento tecnoldgico requerido, puede solicitar el préstamo de un
equipo al IGAC, cuya aprobacién estd sujeta a la disponibilidad de equipos.

7. Contar con las adecuaciones fisicas (iluminacién, ventilacion, sonido, entre otras) y ergonémicas
aptas en el lugar de residencia para el desarrollo de las labores.

8. Participar de manera previa a la implementacién de la modalidad de teletrabajo en las
capacitaciones que disponga el IGAC para el telefrabajo.

Nota 1: De acuerdo con lo establecido en el articulo 2.2.1.5.20. del Decreto 1227 de 2022, el IGAC y el

servidor publico podrdn, de mutuo acuerdo, fijar el costo del auxilio mensual que compensard los costos
de internet, telefonia fija, mévil y energia. Para la efectiva implementaciéon del teletrabajo, el servidor
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publico podrd asumir en su totalidad el costo de los servicios de internet y energia, si asi se acordara
entre las partes.

Nota 2: Sila modalidad de teletrabajo concertada con el jefe inmediato es autdénoma; es viable realizar
el préstamo del equipo asignado al servidor, para que este sea usado en el lugar donde teletrabajard.

5.3 DISPOSICIONES PARA HACER REAL Y EFECTIVA LA IGUALDAD DE TRATO

El IGAC ha implementado las siguientes disposiciones en torno al teletrabajo:

° La evaluaciéon de si un empleo es teletrabajable se hace teniendo en cuenta las funciones
establecidas en el Manual de Funciones y Competencias Laborales, independiente de cudles esté
ejecutando cada servidor publico y ésta es una regla que se aplica en todos los casos.

° Sin importar su ubicacidén en cualquiera de las sedes del IGAC, se concede la modalidad de
teletrabajo a todos los servidores publicos que ocupen empleos cuyas funciones sean
teletrabajables y cumplan los requisitos establecidos en el numeral 5.2. de la presente politica.

° El criterio de priorizacion serd el orden de llegada de las solicitudes, excepto en los casos donde la
cantidad de solicitudes exceda a la cantidad de horas programadas para realizar las evaluaciones
ergondmicas, situacion en la que se empleardn los criterios de priorizacidon establecidos en el
procedimiento de teletrabajo del IGAC.

° Elteletrabajador goza de los mismos derechos que tienen los servidores publicos de la entidad que
laboran de manera presencial.

° En todos los casos la reversibilidad de la modalidad de teletrabajo se dard en las condiciones
establecidas en el procedimiento de teletrabajo de la entidad.

°  Se impartirdn capacitaciones, actividades de bienestar y de seguridad y salud en el trabajo de
manera virtual para que puedan participar aquellos servidores que se encuentran teletrabajando.

° Atodoslos servidores que se postulen a telefrabajar se revisa el cumplimiento de todos los requisitos,
sin ninguna discriminacion.

°  Siun servidor publico tiene el visto bueno de su jefe inmediato para teletrabajar, este concepto no
varia por el cambio de jefe inmediato, en caso de que este ocurriera antes o durante la modalidad
de teletrabajo en el mismo empleo que ostenta el servidor publico cuando presentd su solicitud a
teletrabajar. No obstante, se deberd tener en cuenta las causales de reversibilidad determinadas
en el procedimiento de teletrabajo.

° La carga laboral de los servidores publicos a los que se ha concedido teletrabajo debe ser
equivalente a la carga laboral de los servidores pUblicos que laboran de manera presencial en los
mismos empleos, feniendo en cuenta poder cumplir los compromisos dentro de la jornada laboral.

°  Se medird el desempeno laboral del teletrabajador a través de la evaluacion establecida en los
procedimientos fijados en el IGAC.

° Considerando la promociéon del teletrabajo, se podrdn gestionar los recursos necesarios para que
sea de mayor acceso a los servidores publicos.

5.4 CARACTERISTICAS TECNOLOGICAS

Uno de los requisitos para optar a la modalidad de teletrabajo es disponer al servicio del trabajo que
desarrolla en el IGAC y mantener en buenas condiciones funcionales, el equipamiento tecnoldgico y
herramientas requeridas para el cumplimiento de sus funciones, cuyos requisitos minimos fueron
determinados por la Direccién de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones y se detallan a

continuacién:
Tabla 2: Requisitos Tecnolégicos de Equipos.

Elemento Requisito Caracteristica técnica minima Caracteristica técnica ideal

Procesador. Core I3 O Ryzen 3 Gen 10. i(;grieren 70 o su equivalente o

Computador  Personal : -
M RAM. .

Mac o Windows (Portdtil T e.mfono g.‘?b] 10071 8 gb o Superior

o Escritorio) arjeta de red. j45 10/100/1000mb.

’ Tarjeta Wi Fi. Minimo 2.4 Ghz.
Software. 1. Antivirus.
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Elemento Requisito Caracteristica técnica minima Caracteristica técnica ideal

2. Navegadores Web (Chrome, Firefox, Edge, Opera, Safari, entre ofros).
3. Forticlient Remote Acces For Windows O Mac (Para Vpn)

Web con conector

Cdmara. USB. Integrada o | 480P. 1080p.
adaptada.
10mb siempre y cuando esté | 30mb siempre y cuando esté
Internet. Banda ancha. conectado a un solo dispositivoen el | conectado a un solo dispositivo en
hogar (Celular, Smart Tv, Pc, Etc). el hogar (Celular, Smart Tv, Pc, etc.)
Audifonos y
Diadema. micréfonos para | Jack 3.5. USB.

reuniones virtuales.

Tabla 3: Requisitos Tecnolégicos de Software.

Software Requisito Versién
S.O Windows Windows 10 Licenciado 21H2  [22H2
Antivirus Ultima actualizacién segun el proveedor, licenciado o libre 2023 2023

Adicionalmente, es obligatorio que el servidor publico cuente con telefonia mévil o fija en el lugar
donde teletrabajard, con plan de llamadas y de datos, para facilitar la comunicacion entre él y las
demds personas que lo puedan requerir en el marco del cumplimiento de sus funciones.

Es importante recalcar que se debe tener acceso remoto a los sistemas de informacidén empleados
para ejecutar las funciones del empleo, esto para garantizar el uso de sistemas licenciados con los que
cuenta la entidad.

Para la conectividad por internet es importante tener en cuenta los siguientes aspectos:

° Se recomienda el uso de conexidon cableada entre el equipo de cdmputo vy la salida de Internet
(Router).

°  Debe garantizar un minimo de ancho de banda de internet de 10 mb solo para este servicio y para
un funcionamiento éptimo se recomiende 30 mb en adelante. Esto valores se deben al software de
cifrado (codificacién/descodificacién) que usa el IGAC para proteger su red corporativa.

Si el aspirante a teletrabajar usa computador portdtil, es obligatorio el uso de teclado y ratén
independiente al que trae el computador, asi como base que permita elevar el computador para que
cumpla las caracteristicas ergondmicas detalladas en el numeral 5.9. de la presente politica.

Nota: Conforme a lo expuesto en el articulo 2.2.1.5.19 del Decreto 1227 de 2022, las partes podrdn
acordar que el servidor puUblico ponga a disposicién del empleador, sus propios equipos y herramientas
de trabajo, caso en el cual, el teletrabajador se obliga a mantener en buenas condiciones funcionales
para atender los requerimientos propios del servicio. El empleador no podrd solicitar de manera
sobreviniente equipos diferentes a los acordados.

5.5 CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION
Las siguientes son las consideraciones de confidencialidad del teletrabajador que deberd tener en
cuenta el drea solicitante:

1. Elteletrabajador se compromete a mantener la mdxima reserva y confidencialidad en relacién con
toda la informacién de propiedad del IGAC a la que tenga acceso durante el desarrollo de sus
actividades laborales, incluyendo informacién generada por él mismo en virtud de sus funciones. En
particular, se considerard informacién confidencial toda aquella que tenga cardcter personal,
institucional, financiero o cualquier ofra que haya sido designada como tal por el IGAC.
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2. El teletrabajador se compromete a cumplir con la normativa colombiana de proteccion de datos
personales y con las politicas de privacidad y seguridad de la informacion que el IGAC ha
implementado. A tal efecto, se compromete a:

°  Utilizar los datos de cardcter personal a los que tenga acceso Unica y exclusivamente para
cumplir sus obligaciones para con la entidad.

°  Cumplir con las medidas de seguridad que la entidad ha implementado para asegurar la
confidencialidad, secreto e integridad de los datos de cardcter personal e institucional a los
que tenga acceso.

°  No ceder en ningUn caso a terceras personas los datos de cardcter personal e institucional a los
gue tenga acceso, ni siquiera a efectos de su conservacion.

°  Cumplir los procedimientos de seguridad de la informacién y proteccion de datos personales
de la entidad.

3. El incumplimiento de las obligaciones de confidencialidad por parte del teletrabajador serd
considerado como una falta disciplinaria y dard lugar al correspondiente proceso.

4. Ademds, el teletrabajador se obliga a devolver toda la informacién, documentacion y materiales
de cualqguier tipo que se le hayan entregado por parte del IGAC, asi como a destruir o eliminar
cualquier copia o reproduccion de esta, una vez finalizada su vinculacién laboral con el Instituto o
cuando le sea requerido por el IGAC.

5. Elteletrabajador se compromete a no divulgar por ningun medio fisico o electrénico, ni publicar, ni
poner a disposicion de terceros, la informacion confidencial a la que haya tenido acceso durante
el desarrollo de sus actividades laborales, salvo que cuente con la autorizacion expresa del IGAC o
por orden de autoridad judicial.

6. En cualquier caso, la obligacién de confidencialidad prevista subsistird una vez finalizada la
vinculacion laboral o la actividad de teletrabajo por cualquier causa.

7. La confidencialidad se regird e interpretard de acuerdo con la legislaciéon colombiana y cualquier
controversia que surja en relacién con la misma serd resuelta por las instancias competentes de
Colombia.

5.6 PUNTOS DE CONTACTO

Para realizar solicitudes generales ante el proceso de Gestidn Estratégica de Personas se deben realizar
a través del sistema de correspondencia de la entidad dirigido a esa dependencia, al cual se tiene
acceso a través de IGACNET usando la VPN suministrada.

Las inquietudes vy solicitudes especificas de teletrabajo se responden a través del correo electronico
teletrabajo@igac.gov.co.

Las solicitudes u observaciones relacionados a seguridad y salud en el trabajo se pueden realizar a
través de alguno de los integrantes del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo (COPASST)
de la sede en la que se encuentre el teletrabajador.

los casos de acoso laboral  se informan a fravés del correo  electrénico
comite.convivencia@igac.gov.co, los cuales serdn tramitados por el Comité de Convivencia Laboral
de Orden Nacional.

Si un servidor pUblico de nivel central se encuentra teletrabajando y presenta un accidente de trabajo
debe informar de manera oportuna a través de correo electronico o llamada telefénica a su jefe
inmediato y este a su vez lo reporta al proceso de Gestidn Estratégica de Personas a través del correo
falentohumano@igac.gov.co.

Si un servidor publico de las direcciones territoriales se encuentra teletrabajando y presenta un
accidente de trabajo debe informar de manera oportuna a través de correo electrénico o llamada
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telefénica al profesional con funciones de talento humano de esa sede y éste a su vez lo reporta ante
la ARL a través de la plataforma virtual o linea de atencién.

Cualquier incidencia para soporte técnico se puede redlizar a través GLPI dispuesto en la pdgina web
institucional.

5.7 MEDIDAS DE PREVENCION Y PROMOCION

Para el desarrollo del teletrabajo el IGAC realizard las siguientes actividades:

° Informar a la Administradora de Riesgos Laborales (ARL), la modalidad de telefrabajo elegido vy el
lugar donde se desarrollardn las actividades laborales del teletrabajador, la jornada laboral
aplicable y las clases de riesgos que corresponden a las labores a ejecutar.

° Incluir el teletrabajo en los procedimientos o instructivos de seguridad y salud en el frabajo que lo
requieran, especialmente en el procedimiento para la identificacién de los peligros, la valoracién
de los riesgos y el establecimiento de controles, asi como en el de reporte e investigaciéon de
accidentes de trabajo y enfermedades laborales.

°  Redlizar la verificacién de las condiciones fisicas y ergondmicas del sitio destinado al teletrabajo,
para el cumplimiento de las condiciones de seguridad y salud en el trabajo con la asesoria de la
ARL.

°  Arficular con la ARL las acciones que permitan dar cumplimiento a las obligaciones definidas para
dicha instancia, en materia de teletrabajo, de acuerdo con la normatividad vigente.

° Readlizar actividades de promocidn de la salud y prevencion de enfermedades laborales a través
de medios virtuales para que puedan participar los servidores publicos que se encuentran
telefrabajando.

°  Cumplir con las obligaciones en materia de riesgos laborales definidas por la normatividad vigente.

° Brindar capacitaciones en temas de seguridad y salud en el frabajo, cuidado de la salud mental y
factores de riesgo biomecdnico, tanto a teletrabajadores como a sus jefes inmediatos.

°  Garantizar el derecho de desconexion laboral y evitar los impactos que se pueden generar en la
salud mental y en el equilibrio emocional de los teletrabajadores, de acuerdo con lo dispuesto en
la Ley 2191 de 2022 y las normas que la modifiquen, sustituyan o adicionen.

°  Ordenarlarealizacién de las evaluaciones médicas ocupacionales, de acuerdo con lo establecido
en la Resolucién 2346 de 2007 o la norma que la modifique, adicione o sustituya. Las evaluaciones
médicas ocupacionales podrdn ser realizadas por telemedicina conforme a lo establecido en la
Ley 1419 de 2010y la Resolucion 2654 de 2019 del Ministerio de Salud y Proteccidén Social, o la norma
que las modifiquen o sustituyan.

5.8 PLAN DE CAPACITACIONES

Dentro del Plan Institucional de Capacitaciéon (PIC) de cada vigencia se programardn capacitaciones
virtuales relacionadas con temdticas como: normatividad y cultura en teletrabajo, TIC para
teletrabajadores y bienestar y autocuidado en el trabajo; en las que deberdn participar los servidores
publicos del IGAC a quienes se les ha concedido la modalidad de teletrabajo.

Los servidores que sean susceptibles para desempenar sus funciones en la modalidad de teletrabajo
deberdn aprobar el curso de teletrabajo dispuesto por el IGAC. con vigencia no mayor a seis (6) meses
al momento de presentar la solicitud para la modalidad teletrabajo.

Adicionalmente, es obligatorio que los teletrabajadores realicen el curso de reinduccion dispuesto en
la Plataforma de Telecentro, apruebe los cursos exigidos normativamente y participe en las
capacitaciones virtuales programadas desde el proceso Gestidon Estratégica de Personas o aquellas
para las cuales haya sido designado(a) por su superior inmediato en el marco de ejecucion del PIC
vigente y de conformidad con sus funciones. En caso de inasistencia a una capacitacién virtual
sincronica es necesario que remita la justificacion correspondiente al correo electrénico
falentohumano@igac.gov.co
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5.9 ESPACIO DE TRABAJO

Es importante que el puesto de trabajo del teletrabajador esté bien diseshado para evitar enfermedades
relacionadas con condiciones laborales deficientes, asi como para asegurar que el trabajo sea
productivo.

Uno de los requisitos que debe cumplir el servidor pUblico que se postule a teletrabajar es contar con
las adecuaciones fisicas y ergondmicas aptas en el lugar de residencia para el desarrollo de las labores,
lo cual serd verificado en visita presencial o virtual por parte de un fisioterapeuta del IGAC o de la ARL,
en la que se verificardn los siguientes aspectos:

°  Contar con unassilla ergondmica en buen estado, estable y con espaldar y asiento acolchado que
permitan apoyar toda la espalda en el espaldar y su cadera al fondo del asiento. Lo ideal es la silla
gue permita que el teletrabajador se siente con los pies planos sobre el suelo y los muslos en posicion
horizontal con respecto al cuerpo o formando un dngulo entfre 90° y 110° grados. Las ruedas de la
silla sean adaptables al piso en el drea de trabajo definida.

°  Contar con una mesa de trabagjo con espacio para computador o portdtil, con las siguientes

corqc’rerisﬁcos:
* Area de trabagjo ordenada, de minimo 1 metro de largo, 60 cm de profundidad y 72 cm de
altura.

» El espacio bajo la superficie de trabajo permita el movimiento cédmodo de las piernas y el
cambio de postura.

» Los elementos de frabajo se encuentran distribuidos segin la zona efectiva (menos de 25 cm
de distancia horizontal de alcance para los objetos mds usados.

*» El espacio en el plano de frabajo permita el apoyo de antebrazos en la superficie de manera
coémoda durante la digitacion y manipulaciéon del ratén.

» Elteclado y el ratén estén paralelos y sobre la superficie de trabajo.

= Elportdtil o pantalla del monitor se ubica frente al servidor publico evitando movimientos de giro
o inclinacion del cuello, ademds su altura o borde superior de la pantalla coincide con el nivel
de los ojos.

= Distancia del monitor se encuentra minimo a 60 cm.

= Siusa computador portdtil debe disponer de soporte, teclado y ratén adicionales.

» Que ellugar del domicilio destinado para teletrabajar cumpla con las condiciones ambientales
adecuadas: iluminacion, ambiente sonoro, condiciones térmicas, ventilacion.

= Ordeny aseo apropiado en el espacio destinado para teletrabajar.

» El techo, paredes y pisos del drea de trabajo estén en buenas condiciones, sin grietas,
humedades u otros.

= Tener un extintor Tipo ABC Multipropdsito de capacidad minima de 10 libras con base vy
senalizado o contar con un sistema de red contra incendio.

» Conocer el procedimiento para uso y manejo de extintores.

= No tener almacenamiento de liquidos o sdlidos combustibles.

* Laruta de salida del drea de trabajo se encuentre libre de obstdculos.

= Sielacceso al drea destinada a teletrabajar es por escaleras, estas deben enconfrarse en buen
estado, contar con material antideslizante y tener pasamanos.

= Tener ala mano un botiquin tipo A colgado y sefializado, el cual debe contener los siguientes
elementos:
1. Paquete de gasas limpias.

Esparadrapo de telarollo de 4".

Baja lenguas.

Guantes de latex para examen

Venda eldstica 2 x 5 yardas, 3 x 5 yardas 6 5 x 5 yardas.

Venda de algoddn 3 x 5 yardas.

Yodopovidona (jabdn quirdrgico).

Solucién salina 250 cc 0 500 cc T.

O N AW
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9. Termdmetro de mercurio o digital.
10. Alcohol antiséptico frasco por 275 m.

El aspirante debe estar dispuesto a recibir las inspecciones planeadas y esporddicas que se
desarrollardn en el franscurso del proceso, tanto para iniciar el teletrabajo como enlas visitas que hacen
parte del seguimiento posterior.

Una vez realizada la visita, se genera el informe correspondiente, con las recomendaciones y ajustes
que haya lugar y se da a conocer a los aspirantes a teletrabajar. El tiempo de subsanacién de los
requerimientos serd de diez (10) dias hdbiles si asi lo requiere el informe. Si el servidor pUblico no cumple
con los requerimientos y los tiempos establecidos, no continuard en el proceso.

5.10 DEBERES Y OBLIGACIONES DEL TELETRABAJADOR

Los teletrabajadores no se desprenden de su investidura de servidores puUblicos, por ende, les asiste el
deber de acatamiento de la Constitucion Politica, la ley y las disposiciones internas, asi como el de
conservar incélumes sus deberes y obligaciones para con la entidad y en particular tendrdn los
siguientes deberes y obligaciones detallados en la normatividad vigente:

1. Participar en las actividades de prevencién y promocién organizadas por la entidad, el Comité
Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo y participar en actividades virtuales de promocién de
la salud y prevencién del empleador o la ARL, cumpliendo con las obligaciones establecidas en la
legislaciéon del Sistema General de Riesgos Laborales.

2. Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de Seguridad en el
Trabajo de la entidad y atender las recomendaciones del empleador y la ARL.

3. Procurar el cuidado integral de su salud, asi como suministrar al empleador informacion clara, veraz
y completa sobre cualquier cambio de su estado de salud fisica o mental que afecte o pueda
afectar su capacidad para trabajar.

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

5. Atender las instrucciones respecto de uso y apropiacion de tecnologias de la informacion vy las
comunicaciones, asi como respecto de seguridad digital, efectuadas por el empleador.

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

7. Restituir los equipos y herramientas de frabajo que le fueren entfregados por el empleador para el
desempeno de sus labores, en el estado en que fueron recibidos, salvo el deterioro por el uso normal
de los mismos.

8. Cumplir eficientemente con las actividades y metas establecidas, presentando los reportes e
informes que se le requieran y manejando con responsabilidad la informacion a su cargo.

9. Cumplir con las mismas actividades y resultados que se realizan de manera presencial, con la
calidad y oportunidad esperada.

10. Participar en las capacitaciones que se requieran para el correcto desempeno de su labor, las
cuales se podrdn realizar de manera virtual.

11. Participar en las sesiones y actividades de bienestar, capacitacion e incentivos desarrolladas por el
IGAC.

5.11 DERECHOS DEL TELETRABAJADOR

El servidor pUblico teletrabajador se encuentra en igualdad de condiciones en cuanto a remuneracion,
capacitacién, formacién, bienestar, incentivos, acceso a mejores oportunidades laborales y a los
demds derechos fundamentales, frente a los demds servidores pUblicos del IGAC. Adicionalmente,
cuenta con el derecho y prioridad de capacitacién especifica en materia de riesgos laborales,
informdtica, suministro y mantenimiento de las TIC, para lo cual, a fravés de los procesos Gestidon
Estratégica de Tecnologia y Gestidbn de Servicios Tecnolégicos, tendrd en cuenta las necesidades de
capacitacion especificas aplicables al teletrabajador de conformidad con la informacion suministrada
por este, sin dejar de lado aquellas ofras en que voluntariamente solicite participar.
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5.12 OBLIGACIONES DEL INSTITUTO GEOGRAFICO AGUSTIN CODAZZI (IGAC)

Frente a la implementacion del teletrabajo, el Instituto tiene las siguientes obligaciones:

1. Diligenciar el formulario adoptado para el desarrollo del teletrabajo, suministrado por la ARL.

2. Informar a la ARL, la modalidad de teletrabajo elegido. En el caso de teletrabajo suplementario y
auténomo, informar el lugar elegido para la ejecucién de las funciones, asi como cualquier
modificacion a ella.

3. Incluir el teletrabajo en su metodologia para la identificacion, evaluaciéon, valoraciéon y control de
peligros y riesgos de la empresa o entidad, adoptando las acciones necesarias seguin su Plan de
Trabajo anual del Sistema de Gestidon de la Seguridad y Salud en el Trabgjo.

4. Dar a conocer a los teletrabajadores los mecanismos de comunicacién para reportar cualquier
novedad derivada del desempeno del teletrabajo e instruir a los trabajadores o servidores sobre el
reporte de accidentes de trabajo o enfermedad laboral.

5. Garantizar que el teletrabajador reciba formacion e informacion sobre los riesgos derivados de la
utilizacion de los equipos informdticos.

6. Fomentar la proteccidn y respeto de la dignidad humana del teletrabajador en cuanto al acceso
a lainformacién, y el derecho a su intimidad y privacidad.

7. Garantizar el derecho a la desconexién laboral y evitar los impactos que se pueden generar en la
salud mental y en el equilibrio emocional de los teletrabajadores, de acuerdo con lo dispuesto en
la Ley 2191 de 2022 y las normas que la modifiquen, sustituyan y adicionen.

8. Ordenarlarealizacién de evaluaciones médicas ocupacionales, de acuerdo con lo establecido en
la Resolucion 2346 de 2007 o la norma gque modifique adicione o sustituya. Las evaluaciones
médicas ocupacionales podrdn ser realizadas por telemedicina conforme con lo establecido en la
Ley 1419 de 2010y la Resolucion 2654 de 2019 del Ministerio de Salud y Proteccidén Social, o la norma
que lo modifique o sustifuya.

9. Capacitar al teletrabajador de manera previa a la implementacion de la modalidad, en
actividades de prevencion y promociéon en riesgos laborales, principalmente en el autocuidado, en
el cuidado de la salud mental y factores de riesgo ergonédmico o biomecdnico, asi como uso y
apropiacion de TIC y seguridad digital para el Teletrabajo. Las capacitaciones podrdn ser virtuales.

10. El empleador debe informar al teletrabajador sobre las restricciones de uso de equipos y programas
informdticos, la legislacién vigente en materia de proteccion de datos personales, propiedad
intelectual, seguridad de la informacién y en general las sanciones que puede acarrear por su
incumplimiento.

11. Adelantar acciones en materia de bienestar y capacitacién al teletrabajador, en el marco del plan
de capacitacion y bienestar de la empresa o entidad.

12. Adoptary publicar la politica interna de teletrabaijo.

5.13 PROPIEDAD INTELECTUAL

Los derechos de propiedad intelectual e industrial que se generen durante el desarrollo del Teletrabagjo
le pertenecen al IGAC. En consecuencia, el teletrabajador no tendrd facultades, ni podrd realizar
actividad alguna de uso, reproduccidn, comercializacion, comunicacién publica o transformacion
sobre el resultado de sus funciones, sin previa autorizacién del Instituto.

5.14 CONFIDENCIALIDAD

El teletrabajador deberd guardar mdxima reserva y confidencialidad sobre el desarrollo de sus
actividades laborales. Se considera informacion confidencial la informacion de propiedad del Instituto
y la informacién que genere el teletrabajador en virtud de sus funciones, las cuales no podrd divulgar
por ningUn medio fisico o electrénico, ni publicarla, ni ponerla a disposicidon de terceros, a no ser que
cuente con la autorizacién expresa del Instituto o por orden de autoridad judicial.

515 DESCONEXION LABORAL
En cumplimiento de lo dispuesto en la Ley 2191 de 2022, la modalidad de teletrabajo no altera la
garantia y el derecho de los servidores puUblicos a disfrutar de su tiempo de descanso, permisos,
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vacaciones, feriados y licencias con el fin de conciliar su vida personal, familiar y laboral. En este sentido,
los jefes inmediatos se abstendrdn de formular érdenes o requerimientos durante los tiempos de
descanso, salvo casos de necesidad del servicio o de contingencia.

5.16 REVERSIBILIDAD

En cualquier momento se puede solicitar la terminacién de la modalidad de teletrabajo ante el (la)
Secretario(a) General, la cual serd vdlida un dia posterior a la comunicacién del acto administrativo
que deroga la resolucion que concedid la modalidad de teletrabajo.

6. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA CAMBIO VERSION
° Se adopta como version 1 por corresponder a la creacién del documento. Emision
Inicial Oficial.
05/10/2023 ° Hace parte del proceso de Gestion Estratégica de Personas. 1
°  Se crea la Politica de Teletrabajo, cédigo PL-GEP-01, version 1.
ELABORO Y/O ACTUALIZO REVISO TECNICAMENTE REVISO APROBO
METODOLOGICAMENTE

Nombre: Nombre: Nombre: Comité  Institucional  de

Yurany Marcela Céspedes | Gloria Marlen Bravo | Rosemberg Sanabria Vargas. | Gestidn y Desempeno del 5

Soto. Guaqueta. de octubre 2023.

Cargo: Cargo:

Cargo: Subdirectora de Talento | Profesional Especializado (E)

Contratista de la | Humano. de la Oficina Asesora de

Subdireccién de Talento Planeacion.

Humano.

Equipo Lider de Teletrabajo Nombre:
Laura Isabel Gonzdlez
Barbosa.
Cargo:
Contrafista de la Oficina
Asesora de Planeacion.
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