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Introduccion

El Teletrabajo se ha convertido en una practica que
busca motivar a los trabajadores, dinamizar la
realizacién de sus quehaceres diarios, reducir costos
fijos y variables, dotar a las organizaciones con el
mejor personal sin importar su lugar de residencia o
de actividad, reducir el impacto ambiental y en
general aprovechar todos los beneficios que las
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
han puesto al servicio de la humanidad.

Por lo anterior, la Alta Consejeria Distrital de TIC
ha elaborado el presente documento que busca
generar mayor conciencia sobre los beneficios del
Teletrabajo, mediante el recuento historico y una
serie de recomendaciones que permitan la adopcion
de esta nueva modalidad de trabajo en entidades
publicas y privadas de orden distrital.

Actualmente existen dos definiciones claves sobre el
Teletrabajo, la primera de ellas expedida por la
Organizacion Internacional del Trabajo (OIT) en la
gue es definido como: “Unaforma de trabajo en la
cual: a) El trabajo se realiza en una ubicacion
alejada de una oficina central o instalaciones de
produccién, separando asi al trabajador del
contacto personal con colegas de trabajo que
estén en esaoficinay b) lanuevatecnologia hace
posible esta separaciéon facilitando la
comunicacién” (Citado en Vittorio Di Martino,
2004).

La segunda definicion otorgada por el articulo 2 de la
Ley 1221 de 2008, lo define como: “Una forma de
organizacion laboral, que consiste en el desempefio
de actividades remuneradas o prestacion de
servicios a terceros, utilizando como soporte las
tecnologias de la informacion y las comunicaciones
(TIC) para el contacto entre el trabajador y la
empresa, sin requerirse la presencia fisica del
trabajador en un sitio especifico de trabajo”.

De acuerdo a las anteriores definiciones, se

reconoce a las TIC como el medio facilitador
de la relacion entre el empleado vy
empleador, vy gracias a sus beneficios, la
ausencia del trabajador en el lugar donde
normalmente se desarrollan las actividades
de la empresa, se convierten en elementos
comunes. De esta forma se reconoce al
Teletrabajo como una nueva forma
organizacional en la que se requieren
nuevos mecanismos de control vy
seguimiento de tareas.

La Ley citada anteriormente establece tres
modalidades de Teletrabajo:

1. Autonomo:

Trabajadores independientes o empleados
gue se valen de las TIC para el desarrollo de
sus tareas, que se ejecutan desde el lugar
elegido por el teletrabajador.

2.Suplementario:

Trabajadores con contrato laboral que
alternan la ejecucién de sus tareas entre la
empresa y un lugar fuera de ella, usando a
las TIC para dar cumplimiento del envio de
las mismas.

Se entiende que en esta modalidad, se
teletrabaja al menos dos dias a la semana.

3.Movil;

Trabajadores que utilizan
moviles para ejecutar sus tareas.
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Su actividad laboral les permite ausentarse con
frecuencia de la oficina. No tienen un lugar definido
para ejecutar sus tareas.

2. Antecedentes

El auge de tecnologias de la informacion y las
comunicaciones, ha desplazado el uso de medios de
comunicacion como el correo postal y la telefonia
fija, debido al incremento de tecnologias que han
modificado préacticas hacia el uso de dispositivos
moviles, videoconferencias, redes  sociales,
aplicaciones o computacién en la nube entre otros,
por lo cual se han creado nuevas formas de
comunicacion y desde el punto de vista laboral ya no
resulta indispensable que las personas estén en un
lugar predeterminado para trabajar, es posible
eliminar las barreras espacio-temporales creando
oficinas virtuales, conservando los resultados
esperados por las organizaciones.

De igual manera la disminucion del impacto
ambiental se convierte en uno de los principales
beneficios de esta modalidad de empleo. A
continuacién se presenta un ejemplo del ahorro que
podrian tener 4 teletrabajadores.

Tu huella personal es:

Huella de Carbono g Huella Energética

1,810 366,65

Hectareas de Bosque Galones aI afo
Huella de Equidad

Huella de Calidad
L

Dias al afio transportandote
por motivos de trabajo

Fuente: Célculos basados en informacion real de la Alta
Consejeria Distrital de TIC
Calculapp para teletrabajadores www.teletrabajo.gov.co

Tu huella personal es:

Huella de Carbono

0,044

Hectareas de Bosque

Huella de Equidad

R

De un salario mensual tuyo

>—. Huella Energética
G 13,01
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Dias al afio transportandote
por motivos de trabajo

Tu huella personal es:

Huella de Carbono
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23

Dias al afio transportandote
por motivos de trabajo
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A continuacién se mostraran los ahorros alcanzados
en la Alta Consejeria TIC producto del Teletrabajo
desarrollado por varios de los colaboradores que
actualmente desempefian su labor bajo esta
modalidad.

Conoce cuanto dinero podria ahorrar
tu empresa al afio por implementar el

teletrabajo. '

i# Teletrabajadores: 6

Ahorro por servicios de energia

$1.268.810

Ahorro por servicios de agua

$ 145.381

Ahorro por arriendo (m2)

$4.814.964

Ahorro por mobiliario

$4.500.000

Cuando tus empleados teletrabajan
tu empnesa ahona al ano:

$10.729.155

# Teletrabajadores: 10

Ahorro por servicios de energia

Cuando tus empleados teletrabajan
tu empnesa ahona al ano:

$ 366.864.921

Fuente: Calculos basados en informacion real de la
Alta Consejeria Distrital de TIC
Calculapp para teletrabajadores www.teletrabajo.gov.co
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Segun el “Estudio de penetracion y percepcion del
teletrabajo en Colombia 2016” se presentd un
incremento de 84% en el numero de teletrabajadores
en Bogota entre los afios 2014 y 2016, pasando de
30.335 teletrabajadores en 2012 a 55.848 en 2016,
continuando Bogota como lider en teletrabajo a nivel
nacional.

Por otro lado, este mismo estudio concluye que el
teletrabajo tiene méas penetracion dependiendo del
tiempo de desplazamiento promedio en las
ciudades. En Bogotd el promedio de
desplazamiento en el afio 2014 era de 64
minutos.

Se destaca también en este estudio que el 60% de
teletrabajadores se concentra en el sector servicios,
asi mismo se percibe una importante disminucion de
los costos operacionales (costos fijos, planta fisica,
puestos de trabajo, recursos), y se registra aumento
en la productividad y los procesos, ahorrando tiempo
en los desplazamientos y mejorando la calidad de
vida de los trabajadores.

El primero de mayo de 2012 dia internacional del
trabajo se expidio el decreto 0881 de 2012 que se
encarga de reglamentar la Ley 1221 de 2008, con el
cual se busca promover la adopcién del teletrabajo
en Colombia. Entre los aspectos mas importantes
del mencionado decreto se incluyen las indicaciones
del contrato, las cuales son:

* Condiciones de servicio, medios tecnoldgicos
y de ambiente requeridos, la forma de
ejecutar el mismo en condiciones de tiempo y
espacio.

* Determinar los dias y horarios en que el
teletrabajador realizar4 sus actividades para
efectos de delimitar la responsabilidad en
caso de accidente de trabajo y evitar el
desconocimiento de la jornada maxima legal.

* Definir la responsabilidad en cuanto a la
custodia de los elementos de trabajo y fijar el
procedimiento de la entrega por parte del
teletrabajador al momento de finalizar la
modalidad de teletrabajo.

* Medidas de seguridad informética que
debe conocer y cumplir el teletrabajador.

3. Diagnostico

De acuerdo a la encuesta de movilidad del
2011, el 54% de los viajes que se realizaban en
la ciudad de Bogota tenian como objetivo los
desplazamientos de ida y vuelta al lugar de
estudio o trabajo de los capitalinos,
aproximadamente 9,5 millones de viajes
diarios.

Durante el periodo de estudio se estimaron 5,5

millones de viajes por desplazamientos
laborales. En cuanto a tiempo de
desplazamiento un trabajador gastaba en

promedio 54 minutos hacia su trabajo, tiempo
que aumentaba 18 minutos si se encontraba en
hora pico, es decir, 72 minutos.

Lo anterior significaba un gasto de 18,4 dias
por afio solamente movilizdndose al trabajo de
cada ciudadano y este valor aumenta a 24,5
dias si se hacia en hora pico. Anualmente los
bogotanos gastan 1,15 millones de pesos
anualmente para llegar a sus trabajos.

En cuanto a contaminacion y desgaste
energético encontramos que se emitieron
1'015.146 toneladas de CO2, para absorber
esa cantidad de polucion seria necesario
sembrar mas de 5.600 arboles en un area
equivalente al parque Simén Bolivar. Por huella
energética se consumieron anualmente 1.300
millones de galones de combustible, suficientes
para llenar 2.050 piscinas olimpicas.

Commuting Time and Gallup-
Healthways Well - Being Index Scores

Minutes from Average

home to work index score

| 0-10 69.2 | Gallup-Healthways
11-20 68.3 Well-Being Index, July

| 21-30 67.5 | 2009 - June 2010
31-45 67.1 GALLUP

| 46-60 66.4 |
61-90 66.1

[ 91-120 63.9 |
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Segun la consultora Gallup existe una relacion
inversa entre el tiempo de desplazamiento y el
promedio de vida de los trabajadores.

Los resultados anteriores se apoyan en las graficas
presentadas a continuacion, entre los principales
quebrantos de salud se encontr6 que el:

S —

. de los viajeros que gastan entre

33% 91y 120 min

: en el transporte sufrfan de
i dolores de cuello y espalda, el
I 80% de obesidad y el 27/% de

2 J colesterol alto.

De igual manera se encuentra que a mayor tiempo
de viaje aumentan los niveles de preocupacion y
disminuye la sensacién del descanso reparador, lo
anterior tiene importantes implicaciones en la salud
mental de los viajeros.
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% de encuestados que lo sufren
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Rango de tiempo de viaje (minutos)
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B Alto Colesterol
" Obesidad
B Dolor de Cuello o espalda

Fuente: Impactos del Teletrabajo Distrital. Secretaria
Distrital de Movilidad. Calculos basados en el estudio de
Gallup
[http://www.gallup.com/poll/142142/wellbeing-lower-amon
g-workers-long-commutes.aspx]
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En este momento es necesario enfocarnos en
los impactos del teletrabajo, bien sea positivos
0 negativos.

En 2015 la hora de un trabajador Bogota valia
$21.874 pesos, si en promedio cada
ciudadano gasta 54 minutos camino al trabajo,
al afo cada trabajador en la ciudad perdi6 $9,6
millones en movilidad asociada al trabajo, es
decir, los bogotanos perdieron $26.700
millones de pesos equivalentes al 13% del
PIB de Bogota.
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Lo anterior no es solo un problema de salud o de
movilidad también es de sostenibilidad para la
ciudad ya que se podria mitigar la contaminacion y
optimizar el espacio vial, lo que agilizara
considerablemente los tiempos de desplazamiento
en la ciudad motivando la eficiencia de la ciudad.

3.1 Retos para la
implementacion

Existen 6 retos de cara a la implementacion exitosa
de un modelo de teletrabajo, es necesario generar
estrategias para la superacién y mitigacion de cada
uno de los siguientes retos:

1.Control

La confianza se convierte en el principal
requerimiento para la implementacion del teletrabajo
ya que este permite realizar evaluacion a los
trabajadores por tareas y objetivos cumplidos y no
por horario establecido.

2.Productividad

El equilibrio entre familia y trabajo aumenta la
motivacion y felicidad de los trabajadores lo que se
traduce en aumentos de productividad, sin
detrimento de las relaciones familiares.

3.Costos

Las inversiones necesarias para la aplicacién de una
estrategia de teletrabajo pueden ser consideradas
excesivas 0 costosas, sin embargo, éstas pueden
ser recuperadas en el mediano plazo, via reduccion
de costos fijos.

Estimacion realizada a partir del PIB Nacional de 2015, la
participacion de Bogota en el PIB Nacional y el promedio
de la poblacién ocupada en 2015 (DANE)

4.Cultura
organizacional

Una mentalidad abierta al cambio y a la
flexibilidad favorece la adopcion del teletrabajo,
ya que los supervisores y colaboradores deben
empezar a orientar su trabajo a la consecucion
de resultados, a la adopcibn de nuevas
tecnologias y al trabajo de equipo .

5.Politicas

La legislacion colombiana ya se adapt6é para
implementar el teletrabajo ahora los
interesados deben realizar una revision de sus
politicas internas para hacer del teletrabajo una
realidad.

6.Tecnologico

Las necesidades tecnoldgicas difieren entre
organizaciones y aunque las inversiones y
cambios se requieren, para la implementacion
del teletrabajo, éstas se transforman en
productividad y optimizacion de recursos de las
organizaciones.

4. Objetivos

El presente documento tiene como finalidad
concientizar sobre los beneficios que tiene el
teletrabajo, adoptar y comunicar los
lineamientos establecidos por el Gobierno
Nacional y la Direccién Distrital de Desarrollo
Institucional, para la implementacién del
teletrabajo en organizaciones privadas Yy
publicas, que pueden ser implementados en el
Distrito Capital.
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9. Beneficios

Se destacan los siguientes beneficios de esta nueva
modalidad de trabajo:

Aumento en la productividad y reduccién de los
costos fijos.

Mejoras en calidad de vida de los trabajadores
e incentivo al trabajo de equipo.

Promocion de la inclusion social.

%k % oF

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

* Impulsa el uso y apropiacion de las nuevas
tecnologias.

De igual manera desde diferentes areas o ambitos
de las organizaciones se puede encontrar una
diversa gama de beneficios gracias a la
implementacion del teletrabajo, las principales areas
afectadas son las siguientes:

Negocio:

Mayor productividad equivalente a mayores ingresos
y mayor crecimiento del negocio. Costos predecibles
asociados a la flexibilidad de la inversion en planta
fisica, tecnologica y recursos humanos que
responderan a la demanda. A mayor demanda,
crecimiento de la organizacién con inclusién de
teletrabajadores; a menos demanda, escasos costos
fijos. Reduccion de costos fijos en planta fisica,
mantenimiento, servicios publicos, entre otros.

Operaciones:

Control y seguimiento permanente al desarrollo de
las tareas programadas a través de las herramientas
tecnoldgicas. Procesos descentralizados pero
interconectados.

Recursos Humanos:

Mejoramiento de las condiciones del
reclutamiento al poder contratar al personal
més calificado sin importar su ubicacion o
disponibilidad de desplazamiento hacia la sede
de la organizacién. Mayor indice de retencion
del personal capacitado. Equilibrio entre los
espacios laborales y personales de los
empleados que generan mayor calidad de vida
gue se traduce en mayor productividad.

T

Reduccion del costo en adquisicion de
hardware y software. Politica “Bring Your Own
Device -BYOD-" que aprovecha los dispositivos
de propiedad del trabajador y no aumenta
costos para la organizacion. Control total sobre
los escritorios virtuales y el flujp de la
informacion. Reduccion del esfuerzo en
mantenimiento de equipos y optimizacién de la
capacidad de respuesta frente al crecimiento
de la compaiiia.

Responsabhilidad
Social:

Reduccion de la huella de carbono al evitar
desplazamiento de los trabajadores hacia la
empresa. Inclusion socio-laboral de poblacion
vulnerable gracias a las TIC: situacion de
discapacidad, aislamiento geogréfico, cabezas
de familia. Aporte al mejoramiento de Ila
movilidad de las ciudades y reduccién del
trafico asociado a las jornadas de trabajo.

Aplicacién de buenas practicas laborales que
contribuyen al mejoramiento de la calidad de
vida de los trabajadores y a su desarrollo, con
la integracion de los udltimos avances de la
tecnologia y nuevas formas de trabajar.
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Trabajadores:

Ahorros en tiempos por desplazamiento entre hogar
y oficina. Ahorros en dinero derivados de la
disminucion de desplazamientos, tangibles en la

reduccion de costos de combustible o pagos de
transporte publico. Ahorros y mejoras significativas
en la alimentacion y la salud de los trabajadores, al
consumir alimentos preparados en sus hogares.
Mejoras en la salud al reducir el estrés derivado de

los desplazamientos y los gastos asociados,
ademas de oportunidades de incluir en la rutina
diaria tiempo para el cuidado fisico.

Si1decada 10

usuarios de vehiculo
privado teletrahajara

lo que necesitaria

R26 y 71 8 Eaeral::)rsa(ll)suo?vido
\ 4

lo que equivale a mas de

236

parques

como el Simén Bolivar

Fuente: Impactos del Teletrabajo Distrital. Secretaria
Distrital de Movilidad. Célculos basados en la encuesta de
movilidad 2011

€ 42215 %0 -

Reduccién de la huella de carbono y el impacto
ambiental producido por cada trabajador
durante los desplazamientos y el consumo de
energia en las oficinas. Mejora en los lazos
familiares y vecinales al tener mayor presencia
fisica en el hogar y otras espacios de
socializacion. Optimizacion de las actividades
personales gracias al desarrollo de habilidades
para la gestion del tiempo y las tareas.

se dejarian de hacer aproximadamente
42,916 1% e 7
y diarios al trabajo

se dejarian de emitir aproximadamente

Si un Velll]tl:(l:llllJI: 33 m 2 -
se ahorrarlan

1.416.241™...
v

lo que equivale a

101255
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6. Fases de
Implementacion

La implementacion del teletrabajo contempla 5
etapas o0 pasos a seguir:

6.1 Primera fase
Compromiso Institucional

Como se ha visto anteriormente la implementacién
del teletrabajo significa un cambio estructural vy
organizacional profundo, es por esto que se requiere
liderazgo, participacién y coordinacion, todo esto
respaldado por la voluntad y compromiso de los
directivos; sin el compromiso institucional no es
posible pensar en un proyecto de adopcion del
teletrabajo que alcance las expectativas y genere los
beneficios impulsados por sus promotores.

En esta primera etapa se deben seguir los siguientes
tres pasos los cuales son:

1.Acuerdo a nivel directivo
2.Conformacion del equipo lider
3.formalizacion del inicio del proyecto

Los pasos anteriormente mencionados van desde la
presentacion de la politica de teletrabajo a los
directivos, pasando por la conformacion de un
equipo de apoyo a la implementacion de esta
iniciativa; conformado principalmente por las areas
de Recursos Humanos, Financiera, Tecnologia y
Seguridad informatica, Juridica, Salud y Sindicato
(en caso que exista); finalizando en la manifestacion
de la voluntad de implementar el teletrabajo, en las
entidades publicas esto se puede realizar con la
expedicion de una resolucion que respalde las
acciones del proyecto mientras que en las entidades
privadas se puede hacer con un comunicado en el
cual se manifieste la voluntad de los interesados y se
deleguen responsabilidades.

6.2 Segunda fase
Planeacion general

La implementacion del teletrabajo no es
diferente a otros proyectos que gestionen al
interior de las empresas de esta forma se
requiere planificacion para que las acciones se

orienten hacia el logro de los objetivos
propuestos.
Como primera medida se realizara la

planeacion general del proyecto de forma que
se defina el contenido y ambito de aplicacion
para conocer el modelo, caracteristicas,
condiciones y requisitos de wuna buena
implementacion.

La sensibilizacion cobra especial importancia
ya que de ella depende que cada responsable
sea garante de los procesos y la
implementacion se realice de una forma mucho
mas fluida, especialmente al nivel de los
lideres y jefes quienes deben ser conscientes
de su responsabilidad en las decisiones y
acciones que dependen de su area.

6.3 Tercera fase
Autoevaluacion

Para implementar el teletrabajo en
organizaciones privadas o publicas es
necesario realizar un balance a nivel juridico,
tecnolégico, organizacional y de recursos
humanos que determine si la entidad cuenta o
no con las condiciones basicas requeridas que
favorezcan el teletrabajo.

A nivel juridico se debe identificar los
requerimientos de la Ley 1221 de 2008 y el
decreto 0884 de 2012, establecer los principios
de voluntariedad, igualdad y reversibilidad de
igual manera se tienen que validar los
requisitos y verificacion de materia social ARL
gue deben tener los puestos de trabajo entre
otros.
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En la autoevaluacion tecnoldgica se debe identificar
la infraestructura y condiciones TIC dispuestas para
el teletrabajo, qué aplicaciones son funcionales
dentro y fuera y qué procesos podrian funcionar en el
teletrabajo. En este punto es necesario tener claro la
realizacion de  capacitaciones a  algunos
teletrabajadores para que hagan un adecuado uso
de las TIC.

Organizacionalmente, se deben reconocer los
cargos que no pueden teletrabajar por el tipo de
informacién que manejan o porgue no se dispone de
una adecuada accesibilidad a las TIC. Existen una
serie de condiciones generales que se deben
reconocer tales como: factores que puedan afectar el
proceso, presupuesto requerido (origen y uso),
elementos para medir productividad y desempeiio.

Con aras de finalizar la fase de autoevaluacion se
debe estructurar un reporte que contenga las
conclusiones de los componentes mencionados
anteriormente, también se debe definir cobmo se va a
compensar por gastos en equipos, conexion,
mantenimiento y energia.

6.4 Cuarta fase
Prueba Piloto

Una vez cursados todos los anteriores pasos se
inicia la prueba piloto, con la definicion de la
poblacién objetivo (cargos, niveles y areas). Seguido
a esto se debe hacer una convocatoria en la cual se
definan las condiciones, duracion y establecer la
voluntad de participar.

La seleccién podria estar a cargo del jefe del area de
talento humano y de tecnologia. Es importante
considerar criterios objetivos? que permitan una
seleccibn acertada ya que son los futuros
teletrabajadores quienes desarrollaran el trabajo a
distancia y cursardn todas las transiciones. A
continuaciéon se deben realizar una serie de
capacitaciones a los participantes del piloto en
diferentes areas o tematicas como: Lineamientos y
politicas generales de la organizacion para el
teletrabajo; manejo del cambio y competencias para

2

Unos criterios objetivos podrian ser: Interés y voluntad,
antigiiedad en la organizacion, condiciones excepcionales
y porcentaje de teletrabajadores por area.

teletrabajar; uso y manejo de las herramientas
de tecnologia; prevencién en salud y riesgos
laborales.

Con los resultados del autodiagndstico y de las
evaluaciones se revisaran y solucionaran los
requerimientos de los trabajadores. A nivel
administrativo se deben realizar los ajustes
pertinentes al contrato y la notificacion a la
ARL; mientras que a nivel tecnolégico se tienen
gue dotar los equipos con los programas y
aplicaciones necesarios para un adecuado
desarrollo de las actividades, de igual manera
se tiene que verificar el acceso y manejo en
remoto a la informacion.

Continuando con la fase de la prueba piloto se
tiene que crear una serie de cuestionarios que
permitan la recoleccion de informacién
pertinente desde la visién de la entidad y de los
teletrabajadores en las siguientes areas:
Percepciones, emociones y sentimientos de los
teletrabajadores durante la puesta en marcha
del proceso; tiempos requeridos para la
ejecucion de las distintas actividades;
comparacion de resultados entre el modelo de
trabajo presencial y el teletrabajo; y control
sobre inversiones, retornos, costos y ahorros
derivados de la ejecucion del proyecto.

Finalmente se llega a la etapa de pilotaje donde
los trabajadores empiezan a trabajar fuera de la
organizacion, una de las mas importantes, ya
gue aqui el trabajador demuestra competencia
y capacidad, mientras que la organizacion
evalla el cumplimiento de sus expectativas. De
igual manera se debe poner especial atencién
a los siguientes aspectos: Revision del
proyecto de teletrabajo, fines y obijetivos;
capacitacion permanente a los teletrabajadores
para el desarrollo de nuevas competencias en
gestion de proyectos administracion del tiempo
y herramientas de comunicacion; seguimiento y
apoyo a las competencias relacionadas con el
uso tecnolégico y los procesos de
comunicacion asociados a éste; revision y
atencion permanente a los derechos vy
responsabilidades relacionadas con el trabajo
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diario tales como mantenimiento de dispositivos;
mejores practicas en administracién del tiempo y el
espacio fisico, entre otras y; atencién permanente a
las normas de higiene y seguridad laboral.

La evaluacién de la prueba piloto debe ser un
proceso que se desarrolle paralelamente, para poder
identificar inconvenientes y dar una respuesta
oportuna y definitiva. Existe una serie de criterios a
evaluar permanentemente como productividad,
rentabilidad y satisfaccibn de empleados y de la
organizacion. De igual manera se pueden cuantificar
los resultados en indicadores relacionados con:

% Reduccion de los costos de planta fisica

< Reduccion del ausentismo

< Reduccion de rotacion del personal y mejoramiento
del proceso de reclutamiento y retencion.

< Incremento en el acceso a nuevos mercados con
oferta profesional, como el colectivo de personas en
condicidn de discapacidad.

Asi como la evaluacion se realiza paralelamente, la

socializacién del proceso también debe transversal y
permanente ya que no todos los medios son los
adecuados para transmitir los mensajes necesarios
de igual manera debe estar alineada con las
estrategias de comunicacion externa e interna.

6.5 Quinta fase
Adopcion

Realizada la evaluacién del modelo, junto con la
correccion de procesos y comprendido el alcance de
la adopcién del teletrabajo, se debe tomar la decision
sobre la implementacion o no de esta forma de
trabajo. Esta etapa del modelo consiste en actualizar
los procesos probados y ajustados de acuerdo al
piloto, se deberan cumplir los requisitos legales,
como ajustes al reglamento interno del trabajo,
manual de funciones y competencias.

Con miras a volver el modelo sostenible en el tiempo,
se deben implementar estrategias que:

3

Entendiendo sectores de la economia como la division
entre organizaciones publicas y privadas.

Y Mantengan la motivacion de los
empleados a través de encuentros en los
que se generen opiniones y expectativas
frente al proceso.

- Generen sentido de pertenencia y
responsabilidad frente a la misionalidad
de la entidad.

J Coordinen las cargas laborales entre jefes
y teletrabajadores, pues éstas tienden a
aumentar dada la mayor productividad de
los empleados.

4% Mantengan el seguimiento y proceso de
evaluacion, prestando especial atencion a
las percepciones de aquellos empleados
que no teletrabajan.

Finalmente solo queda generar el banco de
buenas practicas, el cual contara con ejemplos
gue ayuden a ser mas exitoso el proceso, este
manual debe estar incluido en las estrategias
de comunicacibn que se  definieron
previamente. ldentificar los mitos y paradigmas
creados entorno a la cultura del teletrabajo se
convierte en un proceso que enriquece la
aplicacion del proceso ya que desmentir los
mitos que existen frente a esta labor abre
oportunidades a los colaboradores de la
organizacion.

6.5.1 Aspectos a tener en
cuenta en el sector privado

Es necesario tener en cuenta la existencia de
una serie de aspectos especificos a los
sectores de la economl’a? en este sentido, en el
sector privado encontramos 5 aspectos a tener
en cuenta:

Voluntariedad:

Este aspecto hace referencia a la declaracion
por parte del empleador o del trabajador en
pertenecer a esta modalidad de trabajo, en
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cualquier caso cualquiera de las partes puede
aceptar o no la oferta sin que en ningln caso se
entienda como la vulneracion de algun derecho o
incumplimiento de alguna obligacién.

Reversihilidad del
Teletrabajo:

Acuerdo de teletrabajo:

La firma o acuerdo de Teletrabajo se constituye
como una parte integral del contrato de trabajo en el
que se expresa que el trabajador pasa a tener la
condicion de teletrabajador, en este documento se
incorpora las especificidades en que operara el
teletrabajo entre el trabajador y la empresa.

Reglamento interno de
trabajo:

En este aspecto es importante realizar la
modificacion al reglamento interno de trabajo en las
organizaciones. El empleador tiene la obligacién de
informar al teletrabajador sobre las restricciones de
uso de equipos y programas informaticos, la
legislacién vigente en materia de proteccién de
datos personales, propiedad intelectual, seguridad
de la informacion y en general las sanciones que
puede acarrear por su incumplimiento.

Afiliacion al Sistema de
Seguridad Social Integral (SSSI):

Los teletrabajadores deben estar afiliados al SSSI.
El pago de los aportes se debe efectuar a través de
la Planilla Integrada de Liquidacion de Aportes
-PILA-. De igual manera, se debe hacer el reporte de
teletrabajadores ante las Administradoras de
Riesgos Laborales (ARL).

4

Guia juridica para el sector privado. Recuperado 10 de
octubre de 2016.
http://www.teletrabajo.gov.co/622/w3-article-8423.html

La reversibilidad es una facultad que tiene el
empleador y un derecho del trabajador. Este
aspecto consiste en la posibilidad de que el
teletrabajador retorne a su puesto habitual de
trabajo en las instalaciones del empleador. En
los casos en que medie entre el empleado y la
organizacion un acuerdo de teletrabajo, es
decir, que previamente el teletrabajador haya
sido contratado pero no bajo esta modalidad y
que de forma voluntaria se acogi6 a ella, aplica
la reversibilidad del teletrabajo.*

6.5.2 Aspectos a tener en
cuenta en el sector publico

En el sector publico encontramos los
siguientes 6 criterios:

Criterios de seleccion
y voluntariedad

Estimada la necesidad de implementar el
teletrabajo en la organizacion publica, luego de
definir las funciones aptas para ser
desempefiadas por esta modalidad y las
capacidades requeridas por los funcionarios,
se debe establecer un proceso en el cual se
determinan los criterios de seleccion de los
teletrabajadores. La voluntariedad en el sector
publico opera bajo el mismo esquema que en
el sector privado.
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Adaptacion de manual
de funciones:

Segun el Departamento Administrativo de la Funcion
Publica cada organizacién debe realizar una revision
del Manual Especifico de Funciones con el objeto de
identificar las actividades susceptibles para ser
desempefiadas a través de esta modalidad de
trabajo.

Resolucion general:

En la resolucién que la organizacion expida en virtud
del programa de teletrabajo que se vaya a
implementar, debe establecer condiciones minimas
gue regulen su ejecucion, prestando atencién
especial a temas como el auxilio de transporte, el
sistema de capacitacion y bienestar social, el
mantenimiento de equipos informaticos y el valor de
la energia.

Resolucion individual:

El acto administrativo que otorga la condicién de
teletrabajador a un empleado publico debera
contener la informacion especifica relacionada con
el proceso de adopcion del teletrabajo para cada
funcionario; ademas debera considerar aspectos
relacionados con la evaluacion del teletrabajador.

Afiliacion al sistema de
Seguridad Social Integral (SSSI):

La afiliacién al sistema de Seguridad social integral
se da bajo los mismos criterios que en el sector
privado, lo que implica que se debe hacer la

5

Guia juridica para el sector privado. Recuperado 10 de
octubre de 2016.
http://www.teletrabajo.gov.co/622/w3-article-8428.html

afiliacion a todas las instancias obligatorias y
ademas reportar la novedad a la ARL como
teletrabajador de cada funcionario que asuma
esta modalidad. Las organizaciones publicas
en el acto administrativo que reglamenta el
teletrabajo deben incluir las condiciones
especiales en materia de Riesgos Laborales
para que operen.

Reversibhilidad del
Teletrabajo:

La reversibilidad en el sector publico, opera de
igual forma que en el sector privado. En el caso
de organizaciones publicas, en la Resolucion
Individual estara especificada la duracion de la
modalidad laboral para el funcionario, es decir,
gue no se podra teletrabajar de manera
indefinida. Cumplido el plazo definido, podra
renovarse de nuevo, mediante otro acto
administrativo.’

Beneficios que brinda el Gobierno Nacional
para entidades vinculadas al Pacto por el
Teletrabajo:

Acompafiamiento técnico por parte de la
comisibn asesora de teletrabajo, en temas
juridicos, tecnolégicos y de recursos humanos
para la implementacibn de programas de
teletrabajo en su organizacion.

Acompafamiento a las regiones en el
desarrollo de politicas publicas de teletrabajo,
a través de la creacibn de mesas técnicas
lideradas por las Gobernaciones y Alcaldias en
coordinacién con el Ministerio de TIC y el
Ministerio del Trabajo.
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9 Impulsar la promocion de esta iniciativa
del gobierno nacional en el sector privado
de la ciudad.

Programa de formacion y certificacion a ¢ Trabajo armonizado entre MinTIC y las

teletrabajadores que hacen parte de su Secretarias  Distritales  de  Habitat,
organizacion. Planeacion,  Desarrollo  Econdmico,

Movilidad, Gobierno y Ambiente en el
desarrollo de estrategias apalancadas en
teletrabajo, que contribuyan a mejorar la
movilidad, el desarrollo y la huella de
carbono en Bogota.

Visibilidad, promocion y divulgaciéon de politicas, 9J¢ Adelantar alianzas con el sector privado y
programas y estrategias que adelanta su publico para fomentar la creacién de
organizacién relacionadas con el fomento al oportunidades laborales teletrabajables
teletrabajo. para los ciudadanos del Distrito Capital.

4 Fomentar en los Bogotanos, el uso de
herramientas tecnolégicas que faciliten la
implementacion  del teletrabajo en
empresas e individuos.

Talleres de sensibilizacibn y capacitacion a *
directivos, sindicatos y trabajadores de su
organizacion.

Desde la Alta Consejeria Distrital de TIC
se trabajardA en la reglamentacion
necesaria y el conocimiento de la
ciudadania, para que en Bogota pueda
aumentarse la capilaridad y cobertura de

7 ) Pla n d e tra baj 0 Izr:)tﬁ;r;e\';v ”r:r;.ediante redes moviles, fijas y
Distrital

El pasado 30 de agosto de 2016 la Alta Consejeria
Distrital de TIC se adhiri6 al pacto por el Teletrabajo
en el marco de la tercera feria de teletrabajo, con
este acto se da inicio a la articulacion de acciones
conjuntas, que propendan por la adopciéon de esta
nueva modalidad de empleo.

Es necesario mencionar que a nivel publico los
lineamientos son dictados por la Secretaria General
de la Alcaldia Mayor de Bogota en cabeza de la
Direccion Distrital de Desarrollo Institucional a
continuacion, se proponen una serie de acciones
coordinadas que apoyen la adopcion de esta nueva
forma de empleo:
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