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RESOLUCION No.[ /(0 -4 0CT 2023

"Por medio de la éua/ se adopta la modalidad de Teletrabajo Suplementario en el Instituto
Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de la Fuente de Lleras y se derogan las
Resoluciones 7600 de 2016 y 4594 de 2017”

reglamenté las condiciones laborales especiales que regirdn las relaciones entre
empleadores y teletrabajadores, a efectos de garantizar la igualdad laboral de estos
frente a los demas trabajadores del sector privado y publico en el pais.

Que mediante Decreto 1227 de 2022, se modificaron los articulos 2.2.1.5.3,2.2.1.5.5,
2.2.1.5.8y2.2.1.5.9 del Decreto 1072 de 2015, desarrollé 0:algunas condiciones de
la modalidad de Teletrabajo y, estableciendo la obligacidén de ntidades publicas de
crear una Politica Interna de Teletrabajo en la que regu é’n los términos,
caracteristicas, condiciones del teletrabajo, conforme a las necesidades vy

particularidades del servicio.

Que aunado a lo anterior, el articulo 2.2.1.5.22 ibidem, contempla el teletrabajo
suplementario en los siguientes términos: "De comun acuerdo las partes, podrén
determinar que el teletrabajo suplementario se desarrolle a través de modelos
hibridos de trabajo, esto es, que se labore de manera alternada, dos o tres dias a la
semana en su casa y el resto del tiempo en el centro de trabajo, para lo cual, de
mutuo acuerdo, determinaran los dias de presencialidad y teletrabajo que podrén ser
fijos o variables con el f/n de sat/sfacer neceSIdades organ/zaaonales del empleador
o entidad publica”. ‘ i i

Que con ocasion de Ia normatlva antes senalada se hace necesario actualizar las
normas internas del Instltuto Colomb|ano de Bienestar Familiar - ICBF que
desarrollan el TeletrabaJo y, con ocasién de lo anterior, se derogardn las Resoluciones
7600 de 2016 y 4594 de 2017, a traves de las cuales fue adoptada dicha modalidad.
En merlto de lo expuesto :

RESU ELVE:

ULO 1. OBJETO Adoptar la modalidad de Teletrabajo Suplementario en el
: ,Iombuano de Bienestar Familiar -ICBF-.

ARTiCULO : \LCANCE. La modalidad de Teletrabajo que se implementa en el
Instituto Colomvblano de Bienestar Familiar - ICBF, es la suplementaria, la cual
deberd ser acordadg y aprobada por el jefe inmediato, jefe de la Dependencia y por
el Comité Coordinador de Teletrabajo de la Sede de Direccién General, en atencién a
las necesidades propias del servicio.
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Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de la Fuente de Lleras y se derogan las
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ARTICULO 3. AMBITO DE APLICACION. El presente acto administrativo aplica
para los servidores publicos del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar -ICBF-,
independientemente del tipo de vinculacién.

ARTICULO 4. JORNADA LABORAL. Durante el tiempo que sea autorizado el
teletrabajo, el servidor publico cumplird la jornada Iaborai“ cuarenta y cuatro (44)
horas semcmales establecida en la Resolucién 8000 de 2013°y s,que le Ilegasen a
modificarla i ;

gue expidal
en la Resol

ucion 3605 de 2020.

Paragrafo. El ICBF adelantara acciones
desconexuon laboral de sus funcionarios ut
las vacacuopes, licencias o permisos, condi
y coordinadores, con el fin de conciliar su vida
acuerdo con la politica de desconexién laboral.

Realii
Jefe

d de teletrabajo. A dicha solicitud debera
ia verificacién de las necesidades en la prestacion
las funciones del cargo y aprobacién del jefe
acion de que las funciones sean teletrabajables),

“Crlte os ‘minimos del puesto de trabaJo” con el fin de verificar las condncnones
del lugar habllltado para teletrabajar, asi como los elementos necesarios para
establecer Ia estacmn de trabajo, de acuerdo con las funciones asignadas al
servidor publlco, lo anterior conforme lo establecido por el Decreto 1227 de
2022.
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5.1. Dentro de los quince (15) dias habiles siguientes a la presentacién de la
solicitud, el jefe inmediato realizard una caracterizacién global y especifica del
servidor publico y de la situacidn actual de la dependencia, la cual deberd contener
como minimo los siguientes aspectos:

5.1.1. Analisis de la dependencia:

. Indicadores de gestidon y su desempefio en los Gltimos 6 meses.

o Composicién del area de trabajo (No. de servidores publicos y No. de
contratistas).

o Comparacién entre el No. de colaboradores y el resultado de cargas para la
dependencia.

. Anadlisis de las tareas que va a desempefiar el servidor publico en relaciéon con

las funciones del drea o dependencia y las funciones asignadas en la modalidad
de teletrabajo suplementario.

o Conclusiones en relacién con:
Afectacion de las metas del area con la asignacion de teletrabajo al servidor
publico.

. Correlacion del plan de trabajo con las funciones del drea a la que pertenece el
servidor publico y las metas asignadas.

. Afectacion de la carga de trabajo con relacidén a los demas colaboradores de la

dependencia al asignar teletrabajo al servidor publico.

5.1.2. Situacion del servidor publico:

. Causas por las cuales solicita teletrabajo (causa médica, por integracion
familiar, por discapacidad, para aumentar la productividad).
. Descripcidn de los resultados de la Ultima evaluacion de desempefio.

Descripcion del perfil educativo, experiencia, comportamientos, desempefio del
servidor publico.

5.1.3. Aval del jefe inmediato para asignar teletrabajo.
A continuacidn, el jefe inmediato del servidor publico remitird los soportes al Jefe de

la dependencia (Director, Subdirector, Jefe de Oficina o Director Regional) segln
corresponda, quien a su vez, enviara la solicitud junto con sus respectivos soportes
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al Secretario Técnico del Comité Coordinador de Teletrabajo, para la validacién de los
requisitos. Con esta remision se entiende Avalada la solicitud del Servidor Publico.

5.2. El jefe de la dependencia remitira al Secretario Técnico del Comité Coordinador
de Teletrabajo, los siguientes documentos:

. Solicitud del servidor publico (exponiendo las circunstancias por las cuales
considera se le debe autorizar trabajar bajo la modalidad de teletrabajo) junto
con sus anexos: Plan de trabajo y los soportes a que haya lugar.

) Documento de analisis sobre la caracterizacion global y especifica
del empleado y la situacién actual de la dependencia.
. Aval del jefe de la dependencia.

5.3. Previo a la presentacion de la solicitud ante el Comité Coordinador de
Teletrabajo, la Direcciéon de Gestién Humana solicitara:

. Entrevista al servidor solicitante, por parte del profesional en psicologia
espeuahsta en Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad.

. Validacion de los requerimientos tecnoldgicos, por parte de la Direccién de
Informacson y Tecnologia -DIT.

. Vern’caCIon de las condiciones del lugar y puesto de trabajo, por parte del

profesmnal de Seguridad y Salud en el Trabajo respectivo.

5.4. El Comlte Coordinador de Teletrabajo emitirda el concepto (favorable o
desfavorable) correspondiente, que constard en acta, con base en las razones
consngnadass en la solicitud y en el informe proferido por el jefe de Dependencna Dicho
concepto, Junto con la solicitud y sus respectivos anexos, seran remitidos a la
Secretaria General con el fin de que, a través de acto administrativo, se adopte la
decision correspondlente frente a la solicitud de aprobacion de teletrabajo
suplementario.

ARTICULd 6. OBLIGACIONES. Obligaciones del Teletrabajador:

1. Informar por escrito a la Direccién de Gestion Humana, cualquier cambio de
domicilio o modificacién del lugar del puesto de trabajo, en un término no mayor
a trelnté (30) dias calendario, con el fin de llevar a cabo visita de verificacion de
condncnones tecnoldgicas y de seguridad y salud en el trabajo presencial o virtual
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y, de este modo, avalar la continuidad en el teletrabajo.

2. Cumplir con lo establecido en el Anexo No. 3 “Lineamiento de puestos de trabajo
en materia de segurldad y salud en el trabajo”. En caso de que el teletrabajador
deba adelantar comisién, visita a campo o visita oficial, el inicio del desplazamiento
se realizara desde el municipio o distrito en el que se.encuentre la sede del ICBF
en la que fue posesionado odesignado para el ejercic 'su empleo.

3. Autorizar las visitas, tecnoldgica (DIT) y técnica de seg ¥:salud en el trabajo

(DGH). Estas deberén ser programadas junto con el teletrabaJador y no se podran
realizar de manera unilateral y sin consentlmlento de éste. rF
NOTA 1: De conformidad con el articulo 2.2.1.5.15 del Decreto 1072 de 2015,
esta visita no serd un requisito para la vinculacion del funcionario como
teletrabajador; no obstante, la Entidad reallzara estas visitas dentro de los dos (2)
meses siguientes al inicio de la modalldad como mecanismo de prevencién de
riesgos.
NOTA 2: En caso de determinarse que no se esta dando cumphmlento a los
requerimientos propios del teletrabajo, se le soI|C|tara al teletrabaJador por una
sola vez, subsanar lo evidenciado en las visitas, dentro del mes siguiente a la
comunicacién de la mlsma ‘SO pena de ser desvinculado de la modalidad.

4. Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién de
Seguridad en el Trabajo del ICBF y atender las recomendacnones del empleador y
la Administradora de Rlesgos Laborales para garantizar espacios seguros en el
desarrollo de sus funciones.

5. Procurar el cuidado integral de su salud, asi como suministrar al ICBF informacién
clara, veraz y completa sobre cualquier cambio de estado de la misma, que pueda
afecta su capacidad para trabajar.

ra las evaluaciones médicas ocupaaonales programadas, de acuerdo con lo

| ecido en la Resolucién 2346 de 2007 del Ministerio de Salud o la norma que

mod lque adicione o sustituya.

7. Partncnpar en,vlas actividades de promocién y prevencién de los riesgos laborales
enmarcadas en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

8. Reportar accidentes e incidentes de trabajo, conforme al procedimiento para el
reporte e mvestlgaaon de incidentes y accidentes de trabajo establecido por el
ICBF. I

9. Asistir a charlas grelaCIonadas con el Eje de Seguridad de la Informacién, con el
objeto de fortalecer el conocimiento de buenas précticas asociadas al teletrabajo.

10.Presentarse en el horario habitual, cuando por solicitud del jefe inmediato se
requiera de su presencia, por necesidades del servicio, o de seguridad y salud en
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2. Solicitar a la Direccién de Informacién y Tecnologia la realizacién de visita técnica,
asi como adelantar la de seguridad y salud en el trabajo, en acompafiamiento de
la Administradora de Riesgos Laborales, previa autorizacién del funcionario de
manera virtual o presencial.

3. Incluir el teletrabajo en la metodologia para la Identificacién de Peligros,
Valoracién de Rlesgos y Determinacién de Controle doptando las acc:ones
necesarias segln el Plan de Trabajo Anual del Sistema e Gestid
Salud en el Trabajo de la Entidad. ~ s

4. Cumplir con las obligaciones del Sistema de Gestlon dela Segurldadf‘"“
Trabajo (SG-SST), definidas en la normatlva vigente. N

5. Cumplir con las obligaciones establecidas en el articulo 21 deI Decreto 1295 de
1994.

6. Reportar e investigar todo incidente, accidente de trabajo y enfermedad laboral,
de conformidad con la legislacién vigente y los procedlmlentos de la Direccién de
Gestion Humana.

7. Capacitar al servidor publico, por solicitud del Comlte de TeIetrabaJo (previo al
inicio de la modalidad), en actmdades de prevencién y promocién en riesgos
laborales, cuidado de la salud mental y factores de riesgo ergondmico o
biomecanico, prevencnon preparacnon y respuesta ante emergencia y reporte de
accidentes e incidentes. e o

8. Realizar seguimiento e Ias ‘ eVaIuacnOnes médicas ocupacionales de
teletrabajadores en cada Reglonal de acuerdo con lo establecido en la Resolucién
2346 de 2007 del Mmlsterlo de Salud o la norma que modifique adicione o
sustituya.

9. Planear{y ejecutar, a traves deI Plan Instltuaonal de Capacitacién -PIC-, las

vectar Ios actos administrativos de vinculacién y termlnacmn anticipada de
: abaJo reallzadas por los servidores publicos.

. Validar y alis
teletrabajo. !
2. Capacitar al teletrabaJador de manera previa a la implementacién de la modalidad
enel uso y apropiacion de TIC y seguridad digital para el Teletrabajo.
3. Evaluar las condiciones tecnoldgicas con las que cuenta el Teletrabajador en su
lugarde residencia, previa autorizacién del funcionario.

%ar las herramientas TIC que va a utilizar el funcionario para el

. wwwicbfgoveo
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§

4. Contar con una gestion de acceso de identidad basada en roles y pr|V|Ieg|os hacia
los sustemas de informacion, haciendo uso de las herramientas mas fuertes que
tecnologlcamente posea el ICBF.

5. Contar con una gestion de acceso de identidad basada en roles y privilegios hacia
las herramlentas colaboratlvas

detectalj accesos indebidos o situaciones anormales.

7. Contar con la capacidad y disponibilidad de lo
serv:aos de correo electrénico y el acceso a Ia
un anaI|5|s de riesgos.

8. Fortalecer el monitoreo en el uso de
coanenCIal a5

9. Dlsponer de protocolos para contar -;,c
responsabllldades del personal de la Dir
el oportuno soporte del TeletrabaJador

coanuraaon de los equi
11. Contemplar Ias politica

funCIonarlos
12, Verlﬁcar el uso de
responsabllldades por el no lic
propledad de los funcionari

la modalldad,de teletrabajo suplementario.
3. Realizar segu[mlento mensual, durante los tres (3) primeros meses de teletrabajo
Y, posterlor a el!o de manera trimestral, al cumplimiento de las obligaciones
laborales del TeletrabaJador Lo anterior, en el formato dispuesto para tal fin.
Realizar las recomendaciones del caso, al el Comité Coordinador de Teletrabajo.
Facilitar los espacios y tiempos para la capacitacion de los funcionarios en materia
de seguridad y salud en el trabajo.
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6. Informar al Comité Coordinador de Teletrabajo sobre el incumplimiento del
teletrabajador de las actividades concertadas.

7. Verificar que se de autorizaciéon por escrito de la salida del equipo de las
instalaciones del ICBF y su entrega al teletrabajador, en caso de que este sea
institucional.

8. Verificar que cuando ingrese el equipo nuevamente
buen estado.

idad, se encuentre en

9. Asegurar, antes de la salida del equipo (si el equo que usara el teletrabaJador es
institucional), que este cuente con los permisos y autorizaciones correspondlentes

10.Solicitar semestralmente a la mesa de ayuda, la aplicacién del formato de revisién
de equipos, con el objeto de verlflcar el cumphmlento de los requisitos
tecnoldgicos.

11.Reportar los resultados de la venﬁcacnon del equlpo personal al Equipo de
Seguridad de la Informacién. i ——

ARTICULO 8. COMITE COORDINADOR DE TELETRABAJO EI Comité Coordinador
de Teletrabajo, estara conformado por los sngulentes 'servidores publicos, con voz y
voto: . o

e El secretario General o su delegado, qu|en lo preS|d|ra

e El Director de Gestién Humana o su delegado.

e El Profesional que funJa como Coordinador del Grupo de Desarrollo del Talento
Humano, quien ejercera la Secretaria Técnica.

e El Subdlrector de Mejoramiento Organizacional o su delegado.

Wrector de Ia DIT o su delegado.

Paragrafo 1. Podran asistir a las reuniones ordinarias o extraordinarias como

invitados: g{l{ Comité Coordinador de Teletrabajo, los directivos, Jefe de la Oficina de

Control Interno, coordinadores de grupo, servidores publicos o asesores externos que

se considere pertlnente, para los temas a tratar y que aporten los elementos de juicio
necesarios en las sesuones correspondientes. Los invitados tendran voz, pero no voto.
Paragrafo 2. El Comlte Coordinador de Teletrabajo se reunira mensualmente cuando
existieren postulaaones y solicitudes por definir, de manera ordinaria y, de manera
extraordinaria, cuando las circunstancias lo ameriten.

v @ICBFColombla ' @ @icbicolombiaficial
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ARTICULO 9. FUNCIONES DEL COMITE. Son funciones del Comité Coordinador de
Teletrabajo:

1. Emitir concepto favorable o desfavorable a las postulaciones de teletrabajo.

2. Promover el compromiso institucional frente a la |mp|ementac10n del teletrabajo.

3. Gestlonar los recursos fisicos, econémicos, tecnologlc‘ personal necesarios
para poner en marcha el teletrabajo, con los parédm establecidos en la
normatlwdad vigente aplicable. V :

4, Dlsenar ‘mecanismos que promuevan la gest
senSIbIIIZauon general frente al teletrabajo
personas que ocupan los cargos focalizados..

5. Anahzar Ios casos donde se conflgure un presur

6. inqui se pr T la implementacién de
narén a través de la Direccidn

de Gestlon Humana.
7. Promover el respeto
mmlmlzar los impacto
equnllbrlo emocional de |

nerar en la salud mental y en el
uerdo con lo dlspuesto en la Ley

nestar y capacitacion al teletrabajador en el
y bienestar de la Entidad a través de la Direccion

S IA TECNICA DEL COMITE. La Secretaria Técnica del
rcida por el profesional que funge como Coordinador del Grupo
alento Humano y cumplird, entre otras, con las siguientes funciones:

1. Planear las agendas de reunion del equipo directivo y técnico de teletrabajo que

conforman el Comité Coordinador.

2. Hacer seguumlento y monitoreo a los compromisos acordados en las reuniones
adelantadas por el Comité Coordinador.

3. Realizar la interlocucion y coordinacion de acciones conjuntas con las diferentes

ede de la Direccion General , . ‘ .
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"Por medio de la cual se adopta la modalidad de Teletrabajo Suplementario en el Instituto
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entidades y dependencias internas y externas que apoyan el teletrabajo en el
Instituto Colombiano de Bienestar Familiar.
4. Garantizar la organizacién y custodia de los archivos generados del cumplimiento

de las funciones del Comité Coordinador del Teletrabajo para la implementacion
del teletrabajo.

5. Convocar al Comité Coordinador, cuando sea necesarlf T
6. Elaborar y archivar las actas de cada reunién, las cuales,,~ \,,ran ser enumeradas
en orden consecutivo por cada anualidad, deJando constancna d | tema tratado,
de los intervinientes y demas partlcularldades que se dlscutan"'\ Ia sesion
correspondiente.

7. Presentar los informes que se requieran reIacnonados con las f'un:dones proplas del
Comité Coordinador. ; ;

ARTICULO 11. DERECHOS DEL TELETRABAJADOR El teletrabaJador gozara de
los mismos derechos que cualquier otro servidor pubhco vinculado con la entidad.
Adicionalmente, contara con derecho y prlorldad de capacitacior specifica en materia
de teletrabajo, riesgos laborales, herramlentas _tecnolégicas y aplicaciones
informaticas, para lo cual, elJefe inmediato y la dependenaa respectiva tendrd en
cuenta las necesidades de capacitacion aphcables al teletrabajador, de conformidad
con la informacién suministrada por este, sm deJar de lado otras en las que
voluntariamente sohcnte part|c1par o

ARTICULO 12, EQUIPOS Y HERRAMIENTAS DE TRABAJO. La implementacién del
Teletrabajo se reahzara a costo cero, es decir, el teletrabajador dispondrd de sus
propnos equipos y herramientas de trabajo, necesarios para atender los
n“tos proplos del servuao Lo antenor, sin perJu|C|o de que exista

i ,Cnlcos tecnologlcos digitales, colaboratlvos, administrativos y
( s cuales disponga el ICBF, asi como los elementos propios de cada
funcionario, para el cumplimiento de los compromisos laborales, planes, programas,
proyectos, productos y metas planeadas de acuerdo con las funciones asignadas vy la
planeacién institucional.

ARTICULO 13. REVERSIBILIDAD. De conformidad con lo establecido en el
articulo 2.2.1.5.16 del Decreto 1072 de 2015 “(..) La reversibilidad para los

. wa;iycbf.gov.’t;o*f .

[CBFColombia , ' @icBFColombia @ @icbrcolombiaoficial
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servidores publicos operard conforme las necesidades del servicio, las cuales serdn
evaluadas por la entidad, caso en el cual el retorno a la presencialidad serd inmediato.

Paragrafo 1. En todo caso, al teletrabajador se le concederd el término maximo de tres
(3) dias para retornar a la presencialidad. ;

Paragrafo 2. En ningln caso el ICBF asumird gasto
Teletrabajadores en aquellos casos en los que sea necesari

. . | .
instalaciones de la entidad.
|

esplazamiento de los
esencia fisica en las

1i(1) afio,
rativo por el cual
autorizacion se

irse a laborar el

contados a partir de la fecha de la comunicacién _del acto admini
se confiere la condicién de teletrabajado el plazo inicial
dara por tqrmlnada automaticamente, d | servidor reint
dia habil sugunente a su lugar de trabaJo

Paragrafo 1. Si el Jefe mmednat{
consideran pertinente la t
justificarse por escrito al j;

) o el servidor publico
la modalidad, esta deberd

ser procedente, la Direccio )
terminacion de la condicién de teletrabajador, | ara suscripcion del (la) Secretario (a)
General. 2
que el teletrabajador desee continuar
modalidad, deberd comunicarlo por escrito a

mayor a treinta (30) dias habiles contados
o del plazo inicial otorgado para el teletrabajo. La

. EVALUACION DE DESEMPENO DEL TELETRABAJADOR. De
conformlda I lo establecido en el articulo 19 del Acuerdo 6176 de 2018 de la
Comision Na onal del Servicio Civil, en la Ley 1221 de 2008 y en el Decreto 1072 de
2015, los | serv1 ores de carrera administrativa y en periodo de prueba serédn

evaluados con base* en los parametros establecidos por la CNSC, en el precitado
Acuerdo, su anexo técnico y los instrumentos de evaluacion.

ARTICULO 16. DELEGACION. En atencién a lo consignado en el presente acto
admlmstratlvo se delega en el (la) secretario (a) General del Instituto Colombiano
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de Bienestar Familiar - ICBF, la funcién de expedir las Resoluciones que autorizan la
modalidad de Teletrabajo Suplementario y su terminacién anticipada.

ARTICULO 17. REGIMEN DE TRANSICION. Las postulaciones radicadas con
anterioridad a la expedicién del presente acto admlnlstraglv , se tramitaran conforme
lo expuesto en las resoluciones vigentes a la fecha de sui'solit

ARTICULO 18. VIGENCIA Y DEROGATORIAS. La presente Resolucion rige a partir
de su comunicacién y deroga lo normado en las Resoluciones 7600 de 2016 y 4594
de 2017 y demas disposiciones que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y Ct'lfM,PLASE

Dada en B’égofé, alos | -0 QCT 2@23

LIANACA ERES CARDENAS
Directora General %

ROL ' NOMERE,;_, . CARGO FIR:’TAS
Aprobd Marfa Lucy Soto Caro ~ Secretaria General
Aprobd Diana Mireya Parra Cardona __Directora de Gestién Humana (E)
Aprobé. | Daniel Eduardo Lozano Bocanegra |  Jefe de la Oficina Asesora Juridica ;’Q){__
Revisé | Alcides Espinosa.Ospino = | Asesor Secretaria General A
Revisé [ Angelica Johana Ortiz Castro ~ | = Contratista Oficina Asesora Juridica i ’é’g
5 ‘Diana Marcela Pefia Rodriguez Contratista Direccién de Gestién Humana \ﬁg_
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