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BU - VU — Politica para el teletrabajo

POLITICAS PARA EL TELETRABAJO EN LA UNIVERSIDAD EAFIT

.  OBJETIVO

De acuerdo con lo contemplado en la ley 1221 de 2008, el teletrabajo es una forma de
organizacién laboral, que consiste en el desempefio de actividades remuneradas o
prestaciéon de servicios a terceros utilizando como soporte las tecnologias de la informacion
y la comunicacién — TIC para el contacto entre el trabajador y la empresa, sin requerirse la
presencia fisica del trabajador en un sitio especifico de trabajo. En el marco de las
relaciones laborales, esta forma de organizacién del trabajo permite contribuir al balance
de vida laboral y personal, y es con este propésito que en la Universidad EAFIT define la
presente politica que regulara el teletrabajo en los casos en que sea acordado.

.  GENERALIDADES

Las modalidades de teletrabajo adoptadas por la Universidad EAFIT es el teletrabajo movil,
auténomo y suplementario, para este ultimo el teletrabajador laborara tres (3) dias a la
semana desde un lugar definido por el empleado y el resto de dias en las instalaciones de
la Universidad EAFIT en el lugar designado para los teletrabajadores.

La postulacién, los dias y los horarios en los cuales el empleado realizara teletrabajo
auténomo o suplementario deberan ser definidos de comun acuerdo con el jefe inmediato
y reportado al departamento de Desarrollo de empleados.

Para el caso del teletrabajo mévil , dadas las caracteristicas del mismo (no tiene
dependencia de hora, lugar y dias para su realizacién), este sera ejecutado segun la
disponibilidad de cada una de las personas que se encuentren en esta modalidad.

.  DEFINICIONES

Teletrabajo auténomo: Trabajadores con contrato laboral, que desarrollan y ejecutan sus
actividades de manera permanente en un lugar fijo fuera de la Universidad.

Teletrabajo suplementario: Trabajadores con contrato laboral que alternan sus tareas en
distintos dias de la semana entre la Universidad y un lugar fijo fuera de ella. Se entiende
gue teletrabajan al menos tres dias a la semana.




Teletrabajo movil: Trabajadores con contrato laboral, que sus actividades les permite
ausentarse con frecuencia de la oficina y no tienen un lugar fijo definido para ejecutar
sus tareas.

V.

ALCANCE

Esta modalidad esta dirigida a los empleados de la Universidad, exceptuando profesores,
aprendices y practicantes.

V.

IDENTIFICACION DE CARGOS SUSCEPTIBLES PARA TELETRABAJAR

El departamento de Desarrollo de empleados identificard en compafia de los lideres de las
areas respectivas, los cargos que sean susceptibles de pasar a la modalidad de Teletrabajo,
para lo cual se deberan tener en cuenta los siguientes parametros:

1.

2.

V1.

El desarrollo de las responsabilidades asignadas al cargo se realiza de forma total
o parcial a través de las tecnologias de informacién y de la comunicacion.

Dentro de las funciones principales del cargo se tiene el manejo, procesamiento y
tratamiento de datos e informacién que no demanden acceso frecuente a datos no
informatizados.

Las responsabilidades asignadas al cargo cuentan con objetivos claros y plazos
definidos.

Algunas de las responsabilidades asignadas al cargo pueden desempefarse por
fuera de las instalaciones de la Universidad, por cuanto no se requiere la presencia
fisica y permanente de la persona en el puesto de trabajo.

El cargo no tiene atencion presencial al publico de manera permanente y por lo tanto
no es requerida su presencia todo el tiempo en la institucion.

Las aplicaciones requeridas para la ejecuciéon de las responsabilidades pueden ser
usadas por fuera de las instalaciones de la Universidad.

No son susceptibles de teletrabajar aquellos cargos que tienen atencién de servicio
en los cuales es indispensable el contacto permanente y directo con cliente interno
ylo externo.

SELECCION DE TELETRABAJADORES

Postulacion. Una vez identificado el cargo como susceptible de teletrabajar, el jefe
inmediato debera postular a su ocupante ante Desarrollo de empleados para que realice
las validaciones internas respectivas y pueda dar inicio el proceso de seleccion y valoracion.

Para la postulacion y valoracién se consideraran los siguientes aspectos:

1.
2.

Entorno familiar apropiado y estable para el desarrollo del teletrabajo.

Lugar de residencia con adecuada infraestructura de telecomunicaciones y
espacio fisico para teletrabajar.



Valoracién. El departamento de Desarrollo de empleados, a través del &rea de seleccién y
desarrollo procedera con la valoracion de las personas postuladas, lo cual responde en un
principio a las necesidades de la Universidad, pero ademas debe considerar algunas
caracteristicas personales claves y la valoracién de competencias especificas que permitan
la adaptacion de cada empleado al proceso y alcance los objetivos propuestos.

Este proceso de valoracion incluird la realizacién de entrevista, visita familiar y aplicacion
de pruebas psicotécnicas en caso de que la persona tenga una antigledad superior a un
afio en la Universidad.

Competencias. A continuacion, se describen las caracteristicas claves y las competencias
definidas para los teletrabajadores:

Algunas caracteristicas personales claves a considerar

Autoconfianza y seguridad para realizar el trabajo sin supervision

Conocimiento y apertura a la tecnologia

Comunicacién efectiva a nivel escrito y oral

Automotivacion para tolerar el trabajo apoyado con las herramientas tecnologicas
Habilidad y recursividad para la solucién de problemas

Contar con un ambiente y constitucién familiar que apoye el teletrabajo
Organizacién en el manejo de datos e informacién

Asume la responsabilidad de sus actuaciones con honestidad y coherencia

COMPETENCIAS Y COMPORTAMIENTOS ASOCIADOS PARA CARGOS
TELETRABAJABLES

COMPETENCIA COMPORTAMIENTO
ADAPE&:E'I%AD AL Demuestra apertura para aceptar nuevas formas de hacer las cosas.
Es la capacidad para | Asimila facilmente nueva informacion y la aplica

ajustarse a los cambios que

se e presentan, | Encuentra oportunidades de aprendizaje de diversas situaciones
modificando su

comportamiento si  fuese . - — —

necesario para poder | Define acciones para eliminar las barreras que dificultan la
alcanzar  los  objetivos | implementacion de mejoras.

propuestos.

ORIENTACION AL Trabaja hasta cumplir las metas y retos propuestos en el tiempo

RESULTADO

Es la capacidad para actuar
con oportunidad y calidad,
proponiendo ideas para
mejorar los procesos bajo
su responsabilidad.

establecido.

Realiza actividades manteniendo la calidad de los procesos para obtener
los mejores resultados posibles.

Actla con rapidez y sentido de urgencia ante situaciones e imprevistos
para cumplir con los compromisos adquiridos.

Agrega valor a lo que hace proponiendo nuevas maneras de hacer las
cosas.

PLANEACION Y
ORGANIZACION

Es la capacidad de
determinar eficazmente las

Planea y organiza su trabajo para cumplir con los objetivos establecidos.

Aplica mecanismos de control y seguimiento en su quehacer utilizando
los recursos tecnolégicos y fisicos apropiados.




metas y prioridades de su | Puede concentrarse en la realizacién de sus responsabilidades a pesar

trabajo,  definiendo  la | yg |55 interrupciones.
accion, los plazos y los

recursos requeridos.

) Se le facilita trabajar de forma individualizada
AUTONOMIA E
INICIATIVA

Recibe, indaga y consolida la informacion necesaria para el

Es la capacidad de elegir | cumplimiento de sus responsabilidades sin necesitar el contacto
con criterio propio y de llevar personal.

adelante las  acciones
necesarias para desarrollar - — - — -
los planes propuestos, Realiza su trabajo Sin requerir supervision permanente, cumpllendo con
responsabilizandose  de | los estandares esperados.

ellos, en el ambito personal,
social y laboral.

Soluciona las dificultades que estan a su alcance y consulta a su lider
cuando es necesario.

Informe. Se realizara un informe de seleccién donde se valoran las competencias, se define
el grado de ajuste del candidato, las condiciones familiares y de vivienda, y se emite un
concepto final. Asi mismo, se registraran las condiciones de vulnerabilidad evidenciadas
durante el proceso para operar bajo la modalidad de Teletrabajo.

Este informe sera compartido con cada jefe por parte de Desarrollo de empleados y en caso
del concepto ser favorable se confirma el cambio a la modalidad de teletrabajo.

VII. ASPECTOS INFORMATICOS:

Para el buen desempefio de los teletrabajadores se deben contar con los siguientes
elementos:

Portatil (con camara)
Base para portatil
Teclado

Mouse

Diadema

NOTA: Se trabajara con los recursos que se tienen internamente en la Universidad
y solo en caso de que Seguridad y Salud en el trabajo lo exija se entregarian otros
recursos determinados por ellos.
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Internet:

Se debe tener una conexién a internet de 10 Megas, se recomienda que sea cableada
para un mejor desempefio de las aplicaciones.

Soporte:

1. El soporte técnico continuara siendo por la linea de atencion de SAUL, a través de
la extension 9433 o directamente sobre la herramienta SAUL en web.



2.

Se tendra una atencién especial para el teletrabajador que se identifique como tal y
se tenga en la lista enviada por Desarrollo de empleados para buscar una
priorizacion en su atencion.

Otros aspectos:

1.

10.

11.

12.

El acceso remoto a los recursos corporativos desde los equipos de teletrabajo debe
realizarse a través de una conexiéon VPN del tipo Client To Side que se provee desde
la Direccion de Informatica. Se considera la excepcion del servicio de correo
electronico. S6lo se debe permitir acceso a los recursos para los cuales se haya
autorizado especificamente y en los horarios permitidos.

Los equipos de computo para teletrabajo deben ser asignados por la Universidad
EAFIT y deben cumplir con una linea base definida en cuanto a configuracién,
controles y software instalado. No se debe permitir el uso de equipos personales
para Teletrabajo.

En los equipos de cémputo de los usuarios de Teletrabajo, no se debera almacenar
informacién corporativa. Esta informacion debera quedar en un repositorio en un
servidor de archivos definido para tal fin, en donde se controle el tipo de acceso, su
mecanismo y responsable de aprobacién. Para este caso la Universidad tiene
disponible el One Drive, nube privada del empleado y el servidor.

La informacion del repositorio del servidor de archivos definido para usuarios de
Teletrabajo, esta sujeta de una politica de respaldo y retencion. De tal manera que
si se requiere un backup especial lo debe solicitar de acuerdo al proceso.

Si la clasificacion de la informacion que produzca, procese o transfiera el usuario
teletrabajador lo requiere, se deben celebrar con aquél acuerdos de confidencialidad
0 de no divulgacion.

La contrasefia de inicio de sesién en el equipo de computo del usuario de teletrabajo
debe tener una vigencia definida y debe poder cambiarse a través de la conexion
remota provista.

La base de firmas y definiciones del producto de proteccion antivirus "EndPoint",
debe actualizarse cuando el equipo de computo del teletrabajador se conecta desde
sitios remotos.

El equipo de cdmputo del teletrabajador, al estar conectado desde sitios remotos,
debe descargar y aplicar las actualizaciones de seguridad del sistema Operativo y
actualizaciones de otro software que requiera para sus funciones.

Los equipos de computo de los usuarios teletrabajadores debe iniciar la conexion
de red y de VPN antes del inicio de sesién, con el fin de que puedan actualizar la
configuracién que es definida desde el ambiente de dominio y directorio activo.

Los usuarios de teletrabajo deben aceptar la politica de uso y restriccion de software.
Esta sefiala que no pueden instalar ningun software en el equipo o usar alguno que
se encuentra por fuera de la linea base definida por la Direccién de Informética.

El usuario de teletrabajo debe conocer y aceptar las demas politicas que existan y
normatividad vigente que esté publicada para el resto de la comunidad universitaria.
El equipo de computo y la conexién a Internet deben ser para uso exclusivo y fines
del teletrabjador con EAFIT.



VII.  FORMALIZACION, CAPACITACION Y OBLIGACIONES DE LOS
TELETRABAJADORES.

Una vez se formalice el cambio a la modalidad de teletrabajo se realizara un anexo al
contrato de trabajo, “Acuerdo de teletrabajo” donde se indicara lo siguiente, segln la
modalidad a la que se acoja:

1. Duracion del acuerdo.

2. Lugar de trabajo.

3. Jornada de trabajo.

4. Obligaciones del teletrabajador.

5. Los costos que la Universidad reconocera en su condicién de teletrabajador.
6. Equipos informaticos y elementos de trabajo.

7. Seguridad informética.

8. Medidas de seguridad y prevision de riesgos en el teletrabajo.
9. Control y supervision.

10. Proteccién de datos personales.

11. Propiedad intelectual.

12. Confidencialidad.

13. Reversibilidad.
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. Disposiciones finales.

Se enfatiza en que el cambio a la modalidad de teletrabajo implica la reubicacién de las
personas en cuanto el espacio de trabajo en las instalaciones de la Universidad al lugar que
se defina para los teletrabajadores en los dias que estaran en el campus.

Capacitacion

Es compromiso de los teletrabajadores asistir a una serie de capacitaciones programadas
por la Universidad cuya finalidad serd la siguiente:

1. Conocer las politicas del teletrabajo.

2. Conocer las herramientas tecnolégicas con las que dispone la Universidad para el
teletrabajo.

3. Dar a conocer las generalidades, politicas y responsabilidades frente al SG-SST,
para el teletrabajador en EAFIT.

Obligaciones de los teletrabajadores

1. Usar de manera personal los equipos informaticos y los elementos de trabajo
entregados por la Universidad, y abstenerse de permitir su uso y acceso al sistema
de personas distintas.

2. Cuidar los equipos informaticos y los elementos de trabajo, asi como las
herramientas que la Universidad ponga a su disposicion para el ejercicio de sus
funciones y usarlos exclusivamente con los fines laborales que previamente se
hayan fijado.



o

Dar un uso adecuado y responsable de la cuenta de correo electrénico que la
Universidad le proporciona para el desarrollo de sus labores, absteniéndose de darle
un uso diferente al determinado por La Universidad.

Abstenerse de navegar, por su cuenta y sin autorizacién de la Universidad, durante
la jornada de trabajo y en los equipos informaticos de ésta, en paginas web que
interfieran con el desarrollo de las funciones propias de su cargo.

Abstenerse de recolectar o distribuir material ilegal a través del internet.

En caso que aplique, reintegrar los equipos informéticos y los elementos de trabajo,
gue se le hayan asignado al finalizar la modalidad de teletrabajo.

Procurar el cuidado integral de su salud y suministrar informacion clara, veraz y
completa sobre su estado de salud.

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones de Gestién de la Seguridad y Salud
en el Trabajo SG/SST de la Universidad y asistir periédicamente a los programas
de promocién y prevenciéon adelantados por la ARL o La Universidad.

Cumplir los manuales, procedimientos, politicas y reglamentos de la Universidad.



