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INTRODUCCION

La Agencia de Desarrollo Rural, comprometida con el bienestar de sus servidores y en armonia con lo establecido
en la Ley 1221 de 2008, los Decretos 1072 de 2015 y 1227 de 2022, adopta la presente POLITICA DE
TELETRABAJO, como forma de organizacion del trabajo mediante el cual el servidor y la entidad acuerdan
trabajar en un lugar diferente a la sede de la Entidad, bajo el aprovechamiento de las ventajas que ofrecen las
tecnologias de la informacién y las comunicaciones, lo cual se ve reflejado en el incremento de la productividad,
el mejoramiento de la calidad de vida, la promocién del trabajo en equipo y colaborativo, la inclusion social, la
promocioén de la equidad y apropiacion de la tecnologia.

Esta politica de teletrabajo se desarrollara en un entorno adecuado desde los ambitos normativos, de la salud y
seguridad en el trabajo, la confidencialidad, el cuidado del medio ambiente y la igualdad de trato.

Laimplementacion del teletrabajo se hara con fundamento en los criterios definidos en el Anexo No. 1 denominado
“ESTUDIO TECNICO PARA LA IMPLEMENTACION DE TELETRABAJO EN LA AGENCIA DE DESARROLLO
RURAL”, el cual hace parte integral de esta Politica, siguiendo el contenido exigido por el articulo 2.2.1.5.18 del
Decreto 1072 de 2015, adicionado por el articulo 2 del Decreto 1227 de 2022, asi:

1 OBJETIVO

Establecer los lineamientos que tendra la entidad en la aplicacion de la ley 1221 de 2008, asi como la modificacién
efectuada a través del Decreto 1227 de 2022, promoviendo el Teletrabajo en un contexto adecuado desde el
punto de vista normativo, de la Salud y Seguridad en el Trabajo, la privacidad, la confidencialidad, el cuidado del
medio ambiente y la equidad.

2 ALCANCE

Esta politica aplica a todos los servidores publicos conforme a los requisitos establecidos en el presente
documento.

3 EMPLEOS TELETRABAJABLES

El teletrabajo es una actividad laboral que se lleva a cabo fuera de la sede e instalaciones fisicas de la Entidad,
en la cual se encuentran centralizados todos los Procesos. Para teletrabajar es indispensable la utilizacion de
tecnologias que faciliten la comunicacion entre las partes, de tal manera que se garantice el cumplimiento de las
funciones a cargo de los servidores publico que integran la planta de personal de la entidad.

Teniendo en cuenta las funciones y competencias de los servidores por niveles jerarquicos, se sefiala en el Anexo
No. 2 “‘EMPLEOS QUE PUEDEN EJERCER SUS FUNCIONES BAJO LA MODALIDAD DE TELETRABAJO”,
aquellos empleos que la entidad considera pueden acogerse a la modalidad de teletrabajo.

Asi las cosas, el teletrabajo es un modelo organizacional diferente al tradicional que replantea las formas de
comunicacion interna, genera nuevos mecanismos de control y exige innovar los esquemas de seguimiento a las
tareas.

4 REQUISITOS DE POSTULACION EN CUANTO A COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES,

ORGANIZACIONALES Y TECNOLOGICAS NECESARIAS PARA SER TELETRABAJADOR

Este documento es fiel copia del original que reposa en el sistema de informacion de la Agencia de Desarrollo Rural.
Su impresién se considera copia no controlada.
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a. Competencias comportamentales:

Los servidores publicos que deseen acogerse a la modalidad de teletrabajo deberan demostrar las siguientes
competencias comportamentales, las cuales seran evaluadas a través de instrumentos estandarizados que para
ello se han desarrollado:

Competencias

Definicion

Conducta Observable

Trabajo en equipo

Trabajar con otros de forma
integrada y armonica para la
consecucion de metas
institucionales comunes.

Cumple los compromisos que adquiere con elequipo.
Respeta la diversidad de criterios y opiniones de los
miembros del equipo.

Asume su responsabilidad como miembro de unequipo de
trabajo y se enfoca en contribuir con elcompromiso y la
motivacion de sus miembros.

Planifica las propias acciones teniendo en cuenta su
repercusion en la consecucion de losobjetivos grupales.
Establece una comunicacion directa con losmiembros del
equipo que permite compartir informacion e ideas en
condicion de respeto ycordialidad.

Integra a los nuevos miembros y facilita su proceso de
reconocimiento y apropiacion de lasactividades a cargo del
equipo.

Adaptacion al
cambio

Enfrentar con flexibilidad las
situaciones nuevas
asumiendo  un manejo
positivo y constructivode los
cambios.

Acepta y se adapta facilmente a las nuevas situaciones.
Responde al cambio con flexibilidad.

Apoya a la entidad en nuevas decisiones y coopera
activamente en la implementacion de nuevos objetivos,
forma de trabajo y procedimientos.

Promueve al grupo para que se adapten en lasnuevas
condiciones.

Aprendizaje
continuo

Identifica, incorporar y aplicar
nuevos conocimientos sobre
regulaciones vigentes,
tecnologias disponibles,
métodos y programas de
trabajo, para  mantener
actualizada la efectividad de
sus practicas laborales y su
vision del contexto

Mantiene sus competencias actualizadas en funcion de los
cambios que exige la administracion publica en la
prestacion de undptimo servicio.

Gestiona sus propias fuentes de informacién confiable y/o
participa de espacios informativos yde capacitacion.
Comparte sus saberes y habilidades con suscompafieros
de trabajo, y aprende de sus colegas habilidades
diferenciales, que le permiten nivelar sus conocimientos
en flujos informales de interaprendizaje.

b. Condiciones tecnoldgicas:

La persona que desee acogerse a la modalidad de teletrabajo deberé asegurar y proporcionar las condiciones
minimas de conectividad, servicios publicos e instalaciones necesarias para el desarrollo correcto de sus
actividades; estas condiciones deben permitir el uso adecuado de los equipos e informacion requerido, asi como
los mecanismos de seguridad para garantizar la integridad, disponibilidad y confidencialidad de la informacion.

Este documento es fiel copia del original que reposa en el sistema de informacion de la Agencia de Desarrollo Rural.
Su impresién se considera copia no controlada.
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5 DISPOSICIONES PARA HACER REAL Y EFECTIVA LA IGUALDAD DE TRATO

La persona que se acoja al teletrabajo gozara de la igualdad de trato como principio vital del teletrabajo, ya que
es objeto de los mismos derechos y garantias laborales que un servidor que se encuentre en las instalaciones de
la entidad. El teletrabajo no implica el desmejoramiento de los derechos adquiridos ni de las condiciones laborales
actuales.

Por ello, la ley 1221 de 2008 establece que la igualdad de trato entre el teletrabajador y el trabajador que no lo
es, se basa en estos aspectos:

Derecho de constituir o afiliarse a las organizaciones que escojan.
Proteccion en materia de Seguridad Social

Remuneracion.

Acceso a la formacion.

Proteccion de la maternidad.

Respeto a la intimidad y privacidad del trabajador.

Ademas, la adopcién del teletrabajo exige el cumplimiento de otros supuestos de igualdad de trato, como a la
proteccion contra la discriminacion en el empleo, la proteccion por regimenes legales de seguridad social, y la
edad minima de admisién al empleo.

De igual forma, el articulo 4° del Decreto 884 de 2012, establece que el empleador debe promover la igualdad de
trato en cuanto a remuneracion, capacitacion, formacién, acceso a mejores oportunidades laborales y demas
derechos fundamentales laborales, entre los teletrabajadores y los demas servidores.

Por tanto, el teletrabajador seguird gozando de los derechos, beneficios salariales y prestaciones, a la
participacion en los programas de capacitacion, formacion, bienestar laboral, asi como las demas que la ley y la
entidad desarrollen, asi como a disfrutar de la garantia de desconexién laboral, de acuerdo con lo establecido en
la Ley 2191 de 2022.

6 EQUIPOS Y PROGRAMAS INFORMATICOS, PLATAFORMAS Y HERRAMIENTAS TIC, SISTEMAS DE
INFORMACION, REPOSITORIOS VIRTUALES Y ENTORNO TIC PARA PODER DESARROLLAR
ACTIVIDADES COMO TELETRABAJADOR

La Entidad verificard que los equipos utilizados para el desarrollo del teletrabajo cuenten con el software de
proteccion antivirus, asi como las herramientas o aplicaciones de acceso (VPN, acceso remoto, entre otras)
seguras y licenciadas por parte de la Entidad, con el fin de salvaguardar la informacion de forma adecuada, segun
los lineamientos que emita la Ofician de Tecnologia de la Informacion.

Adicionalmente, se requerird que dichos equipos cuenten con las herramientas necesarias de ofimatica y trabajo
colaborativo suministradas por la entidad.

7 CONFIDENCILIDAD DE LA INFORMACION Y PROTOCOLOS DE RESPETO A LA INTIMIDAD
PERSONAL Y FAMILIAR DEL TELETRABAJADOR

Al tener un acceso remoto desde cualquier dispositivo personal, el teletrabajador expone la informacién de la
entidad a distintos riesgos. Por lo tanto la conectividad entre el servidor y la entidad a través de esta modalidad
de trabajo debe alinearse con las Politicas de la Seguridad de la Informacién y debe preservar los siguientes
aspectos fundamentales:

* Confidencialidad: Garantizar que la informacion sea accesible solo al personalautorizado.
Este documento es fiel copia del original que reposa en el sistema de informacion de la Agencia de Desarrollo Rural.
Su impresién se considera copia no controlada.
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* Integridad: Salvaguardar la exactitud de la informacién y métodos deprocesamientos de ser alterados
por terceros.

* Disponibilidad: Garantizar que los usuarios autorizados tengan acceso a lainformacion en el momento
en que lo requieran.

* Autenticidad: Asegurar la validez de la informacion y garantizar que el origen deésta sea valido, para evitar
la suplantacién de identidad.

* Auditabilidad: Registrar todos los eventos de un sistema para su posteriorcontrol.

* Proteccidn a la duplicacidn: Asegurar que una transaccion soélo se realiza unavez, a menos que se
especifique lo contrario.

* No repudio: Evitar que una entidad que haya enviado o recibido informaci6nalegue ante terceros que
no la ha enviado o recibido.

* Legalidad: cumplimiento de leyes, normas, reglamentaciones y disposiciones ala que esta sujeta la
entidad.

Ellugar en el cual se llevaran a cabo las actividades de teletrabajo debe contar con la proteccién fisica adecuada
contra hurto, dafio o pérdida del equipo y/o de la informacion, divulgacion no autorizada de informacion, acceso
remoto no autorizado a los sistemas de informacion de la Entidad o un mal uso de estos.

8 PUNTOS DE CONTACTO PARA EFECTOS DE DENUNCIAS DE ACOSO LABORAL, SOLICITUDES AL
COPASST, REQUERIMIENTOS A LA DIRECCION DE TALENTO HUMANO Y PARA REPORTAR
ACCIDENTES O ENFERMEDADES DE TRABAJO

Los canales de comunicacion institucional dispuesta por la entidad para efectos de solicitudes, requerimientos,
anuncios, quejas y/o denuncias relacionadas con el &mbito laboral, estan disponible para todos los funcionarios
incluyendo a los teletrabajadores, en los siguientes canales:

Direccion de Talento Humano
talentohumano@adr.gov.co

Comité de Convivencia Laboral:
comite.convivencia@adr.gov.co

Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo:
copasst@adr.gov.co

Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo:

sst@adr.gov.co

9 MEDIDAS Y ACTIVIDADES DE PREVENCION Y PROMOCION EN FAVOR DEL TELETRABAJADOR Y
SU INCLUSION EN EL SISTEMA DE SALUD Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO

Los servidores que opten por acogerse a la modalidad de teletrabajo continuardn haciendo parte de forma activa
de los diferentes planes y programas del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST),
iniciando por la verificacion de las condiciones de seguridad y sa lud del puesto de teletrabajo para poder acceder
a esta modalidad y la implementacion de todas las recomendaciones realizadas por el equipo del SG — SST.

Este documento es fiel copia del original que reposa en el sistema de informacion de la Agencia de Desarrollo Rural.
Su impresién se considera copia no controlada.
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10 PLAN DE CAPACITACION INHERENTES AL DESARROLLO EFECTIVO DEL TELETRABAJO

Para permanecer en la opcidn de teletrabajo, los servidores que opten por esta modalidad deberan desarrollar
las actividades del plan de capacitacion que desde la Direccion de Talento Humano se dispongan sobre este
particular, en el cual se incluiran los siguientes temas:

TEMA

Rol de la Seguridad y Salud en el Trabajo en Teletrabajo

Teletrabajo y las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion

El Teletrabajo y la Productividad

11 DESCRIPCION MINIMA DE ESPACIO DE TRABAJO

Las personas que opten por la modalidad de teletrabajo tendran que contar con un espacio fisico minimo vy
mobiliario adecuado de acuerdo con las siguientes referencias:

* Espacio fisico: Minimo dos metros cuadrados para la instalacién del puesto de trabajo, en orden y
aseado, con iluminacion, ventilacion y confort de ruido y temperatura.

* Escritorio: Superficie lisa que cuente con las siguientes dimensiones, Ancho minimo 55 cm, largo
minimo 1.15 mts., Alto 70 cm.

* Silla ergonémica: Regulable en altura, profundidad, respaldo reclinable, respaldo lumbar, posicién de
balanceo, con cinco apoyos de rodachines.

* Base para computador portatil: Que sea regulable en altura.

* lluminacion: Que sea adecuada para el lugar de trabajo, puede ser natural o artificial, este Gltimo color

blanco.

* Pisos, techos y paredes: Los pisos deben ser en baldosa con nivel uniforme, en caso de tener
escalones o desniveles, debera estar sefializado y con antideslizante, los techos y paredes no deben
presentar humedad ni riesgo de caida de objetos.

12 MODO DE IMPLEMENTACION

Siguiendo los criterios aqui definidos, integrando los estructurados en los documentos anexos, el Teletrabajo se
implementara mediante acto administrativo en el que se definira la modalidad, el término, las reglas referidas a

la postulacion,

aplicacion.

13 CONTROL DE CMBIO

la aprobacién y cualquier otra circunstancia necesaria referida al procedimiento para su

VERSION FECHA RAZON DE LA ACTUALIZACION
Se crea la Politica de Teletrabajo y es aprobada en el Marco del Comité
01 12/Mayo/2023 Institucional de Gestién y Desempefio del 12 de mayo del 2023

Este documento es fiel copia del original que reposa en el sistema de informacion de la Agencia de Desarrollo Rural.

Su impresién se considera copia no controlada.
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