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INTRODUCCION

La Administracion Municipal de Ibagué viene desarrollando una serie de
acciones para modernizar su gestiébn en todos sus campos de accién, como la
creacion de nuevos cargos ampliando la planta global y junto con esto la
actualizacion del manual de funciones de la entidad, con la finalidad de lograr altos
niveles de desempefio en los servicios que brinda a la sociedad. Cuenta con
politicas y principios basicos en los cuales se plantea el respeto e inclusion de la
diversidad social, politica, econémica, étnica, sexual y religiosa como un derecho
humano fundamental, asi mismo como la gestién y ejecucion oportuna de proyectos
estratégicos que permitan a la ciudadania tomar un papel participativo responsable
y activo en la toma de decisiones que logran una cultura para el desarrollo
sostenible.

La estrategia de Teletrabajo permite un desarrollo que aumenta los indices
de crecimiento de las ciudades y paises como lo es el caso de Espafa en donde “el
22% de las empresas cuenta ya con programas de teletrabajo, aumentando la
productividad entre un 5% y un 25% respecto a los que trabajan 40 horas en la
oficina” (M. J. P., 2014) y es por ello que la Administracion Municipal de conformidad
con lo establecido por la Ley 1221 de 2008 tiene como finalidad incorporar nuevos
mecanismos para la gestion del trabajo, que a partir del uso intensivo de las
tecnologias de la informacién, permita alcanzar mayor nivel de productividad en el
servicio a los ciudadanos, asi como evitar trdmites innecesarios, fomentando la
realizacion de estos mediante el uso de servicios en linea, mayor eficiencia en el
uso de los recursos al permitir un ahorro significativo anualmente en servicios como
luz o agua, reduccién de costos operativos y fortalecimiento de una cultura acorde
con los nuevos desafios que plantea el entorno organizacional mediante
capacitaciones y el debido acompafiamiento del Ministerio de las TIC y del Trabajo.
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IMPLEMENTACION DEL TELETRABAJO EN LA ALCLADIA DE
IBAGUE

A través del El ‘Libro Blanco: ABC del Teletrabajo en Colombia’, herramienta
brindada por el Ministerio de las TIC y del trabajo junto con la Funcion Publica se
implementé una serie de etapas y pasos que se resumen en partir de un
compromiso institucional, desarrollar la planeacion, dar inicio a un proceso de
prueba y validacion y asi llegar a adopcion del modelo.

La implementacion del teletrabajo en la entidad supone de una transformacion
organizacional de fondo, desde sus formas de hacer hasta sus formas de evaluar.
A continuacion, los procesos y/o actividades que se llevaran a cabo:

1. Compromiso Institucional
Planeacién del proyecto
Autoevaluacion

Prueba piloto

a bk~ 0N

Apropiacion

COMPROMISO INSTITUCIONAL POR PARTE DE LA ALCALDIA
DE IBAGUE

Los siguientes documentos dan claridad sobre la voluntad y los objetivos para
implantar el teletrabajo dentro de la Alcaldia Municipal de Ibagué:

v" El Acuerdo 007 de 2014, nombra la voluntad y los lineamientos de la Alcaldia
de Ibagué en adoptar el teletrabajo como forma de organizacion laboral.

v' La Resolucién 1000 — 0042 14 de marzo del 2019 define el plan de accion y
los lineamientos generales para implementar el teletrabajo.

v" En el ‘Libro Blanco’, como parte de los compromisos de las instituciones se
debe elaborar el ‘Pacto por el teletrabajo’, cuyo objetivo es generar un marco
de cooperacion para impulsar el teletrabajo en Colombia, suscrito el 05 de
junio del afio 2015 por el Ministerio de las TIC y del Trabajo y la Alcaldia de
Ibagué.
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PLANEACION GENERAL ESTABLECIDO POR LA SECRETARIA

ADMINISTRATIVA DE LA ALCALDIA DE IBAGUE

La administracion municipal a través de la Secretaria Administrativa, por medio del
acuerdo 007 de 2014 establecio los siguientes objetivos con la implementacion de
la estrategia de Teletrabajo:

1.
2.
3.

ok

Mejoramiento en la productividad de los servidores publicos.

Redisefio en el uso de los espacios fisicos de la administracion municipal.
Facilitar o evitar el desplazamiento de los servidores publicos a las diferentes
sedes que hacen parte de la administracién municipal.

Reduccion del impacto de los costos de traslado de los servidores publicos.
Conciliacion y mejoramiento de la vida personal y laboral de los servidores
publicos.

Resolucién de los problemas organizacionales relacionados con las jornadas
0 espacios fisicos de trabajo.

Ampliacion de la capacidad competitiva y operativa de la administracién
municipal, entre otros.

Una vez establecido los objetivos para el marco de ejecucion durante el periodo
2020-2021, se estableci6 el siguiente cronograma, por parte de la Secretaria
Administrativa:

fﬁ: E Qm,\sug | ALCALDIA MUNICIPAL DE IBAGUE |
vl VIERA CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION DE TELETRABAJO
2021 (Semanas) |
Noviembre| Diciembre Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio ulic | Agosto Septiembre
ETAPA PASDS [N EEFRE AEENEEEE ENEEREEE AR EERE AR R EE EEEE

Planeacion General Senzibilizacién General

Autoevaluacidn

Actualizacicn delinforme de conclusiones
de | autoevaluasidn

Prueba Piloto Prreparacidn administrativa

Diefinicitn de |a pablacitn objetivo

Conuaeatatia

Seleeion de la pablasion

Capacitacian para el teletr abajo

Pilotaie

Sequimiento y medicidn

Evaluacidn del Filata

Socializacion del procesn

Apropiacion y Definicidn de estrategias de comunicacion|
adopeidn | sequimiento

Generacion del banco de bugnas practias

Figura 1 Cronograma de Implementacion de Teletrabajo

Fuente:

La

Autos
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ANAL’ISIS DEL ESTADO ACTUAL DE LOS REQUISITOS
TECNICOS, JURIDICOS Y ORGANIZACIONALES
ESTABLECIDOS POR EL MINISTERIO DE LAS TIC Y DEL

TRABAJO, PARA LA IMPLEMENTACION DE LA ESTRATEGIA

DEL TELETRABAJO

Durante el proceso de analisis de los componentes se encontraron los siguientes

problemas:

1. Falta de compafierismo y comunicacion para la informacion requerida por el
teletrabajador.

2. Disefio inadecuado de los indicadores de seguimiento y evaluacion

3. Mala percepcion de los ciudadanos acerca del desempefio de la entidad.

4. Alto indice de ausentismo.

5. Demora en los tiempos de respuesta.

6. Manejo inadecuado de las TIC.

7. Ineficiencia y baja productividad en los procesos.

8. Bajo flujo de comunicacion interno el cual impide la articulaciéon con otros
procesos en cuanto a la provision de informacion para cumplimiento de
funciones

9. Altos indices de rotacion de personal.

10.Falta de interés en el alcance y aplicacion normativa por parte de la alta

direccion.

De acuerdo a lo anterior se pudo identificar el principal problema, siendo este:
“Ineficiencia y baja productividad en los procesos", y permitiendo ademas organizar
los problemas restantes segun su importancia.

Problemas Identificados

NUumero Sub- Problema Causa

10

Falta de interés en el alcance y aplicacion

: , . Alta direccion
normativa por parte de la alta direccion.

Falta de compafierismo y comunicacion
para la informacion requerida por el | Alta direccion
teletrabajador.

Bajo flujo de comunicacion interno el cual

o . ., Alta direccion
impide la articulaciéon con otros procesos en
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cuanto a la provision de informacion para
cumplimiento de funciones.

2 Disefio inadecuado de los indicadores de | Talento Humano
seguimiento y evaluacion.

4 Alto indice de ausentismo. Talento Humano

9 Altos indices de rotacion de personal. Talento Humano

6 Manejo inadecuado de las TIC. Infraestructura

tecnoldgica

5 Demora en los tiempos de respuesta. Capacidad de repuesta

3 Mala percepcién de los ciudadanos acerca | Capacidad de repuesta
del desempefio de la entidad.

COMPONENTE TECNOLOGICO

Suponiendo la transformacion organizacional que conlleva esta modalidad, la
cual hace un uso activo y adecuado de las TIC (Tecnologias de la Informacion y la
Comunicacion) en sus procesos, pretendiendo una mejora y agilizacion en el
desarrollo de las funciones y tareas asignadas a cada uno de los teletrabajadores,
con este componente se pretende identificar aquellas necesidades informaticas que
requieren los aspirantes y herramientas con las cuales cuenta la Administracion
Municipal.

Como bien esté estipulado en la Resoluciéon 1000- 0042 del 14 de marzo de
2019 “ Por la cual se define el plan de accién para la implementacién del teletrabajo
en la Alcaldia Municipal de Ibagué”, en el paragrafo del art. 4 y como uno de los
requisitos a cumplir para aspirar a tal proyecto, cada uno de los aspirantes a la
modalidad de la entidad sera quien proporcione las especificaciones técnicas
minimas en cuanto a software y hardware (Windows y Office), incluyendo la
conexién banda ancha con la velocidad necesaria y adecuada para el desarrollo de
las funciones y tareas. Desde la direccion de Talento Humano y para una
comunicacién constante y adecuada se debera solicitar a la Secretaria de las TIC,
crear un correo institucional para cada uno de los teletrabajadores, mediante el cual
se manejard informacion netamente relacionada con las tareas y funciones
asignadas a tal modalidad, esto ademas con el fin de establecer un seguimiento y
cumplimiento de las funciones.
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También, cada uno de los seleccionados deberan tener una cuenta con un
usuario y contrasefa para el acceso a la plataforma PISAMI (plataforma integrada
de gestion documental), mediante la cual se pretende en pro de la politica cero papel
y basados en la ley 594 de 2000, Ley general de archivo, digitalizar, organizar y
evitar casos de corrupcion manteniendo al alcance los archivos y documentos
oficiales emitidos por los funcionarios de la entidad, ya que mediante esta ley se
establecieron las reglas y principios que rigen la funcion archivistica en todo el pais
para todas las entidades publicas.

COMPONENTE JURIDICO

Dentro del marco legal el equipo de trabajo de la administracion municipal se
ha basado en las siguientes normas y leyes las cuales enmarcan vy justifican la
implementacion de esta modalidad.

v' Ley N° 1221, Por la cual se establecen normas para promover y regular
el Teletrabajo y se dictan otras disposiciones, Bogota D.C., Colombia,
16 de julio de 2008.

v' Decreto N° 884, Compilado en el Decreto Unico Reglamentario 1072 de
2015 del Sector Trabajo, Bogota D.C., Colombia, 30 de abril de 2012.

v" Resolucién 1000-0042 del 14 de marzo “Por la cual se define el plan de
accion para la implementacion del teletrabajo en la Alcaldia Municipal
de Ibagué”

Este ultimo acto, hace referencia a los compromisos y deberes tanto de la
entidad como del teletrabajador y de la aseguradora de riesgos, asi como también
se establecen los requisitos para aplicar a la modalidad de teletrabajo.

PRUEBA PILOTO

Antes del adopcion e implementacion definitiva del Teletrabajo se realizara una
prueba piloto con una duracion de 24 semanas. Para inicial el proceso de la prueba
piloto se definid la poblacidén objetivo:

CANTIDAD DE FUNCIONARIOS CON QUIENES SE IMPLEMENTARA EL
PILOTO: 4
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POBLACION OBJETIVO: Funcionarios de planta de todas a las areas que
hacen parte de la Alcaldia de Ibagué.

A continuacioén se identifican y consideran aquellos cargos que pueden aplicar
a la modalidad de teletrabajo de acuerdo a sus funciones:

1. Se puede desarrollar fuera de la oficina sin afectar el normal desempefio
del proceso y ciudadano.

2. El teletrabajador puede ser medido y evaluado mediante indicadores
asociados.

3. Las funciones del teletrabajador son realizadas por medio de las
Tecnologias de Informacion y Comunicacion.

4. La supervision es por resultados y su ejecucién no requiere ser guiada
a través de presencia fisica.

Ademas de las caracteristicas anteriormente enunciadas y segun lo
documentado por la guia del libro en relacion con las tareas desarrolladas, los
perfiles mas deseables para teletrabajar deberan no tener a su cargo un gran
ndmero de personas; asi mismo, se establecieron aquellos cargos que se tendrian
en cuenta por las funciones que desempefian e acuerdo al manual de funciones, los
cuales serian: asesor 105-15, profesional especializado 222- 12, profesionales 219-
10, profesionales 219-05 y técnico operativo 314- 04 de la planta global, dentro de
sus funciones no implique la presencia o atencién al ciudadano.

Asesor 105- 15
1. Atender los asuntos sociales, administrativos, de gobierno, las peticiones
presentadas al Alcalde por agotamiento de la via gubernativa y proyectar
las respuestas de acuerdo al concepto de la Oficina Juridica.
2. Asesorar, prestar asistencia técnica, emitir conceptos relacionados con la
ejecucion y el control de los programas propios de la Entidad, de acuerdo
con la normatividad y leyes vigentes.

Profesional especializado 222- 12
1. Participar en el desarrollo de estudios e investigaciones, relacionadas con
su area de competencia, de acuerdo con los procesos y procedimientos
internos adoptados en el Sistema Integrado de Gestién — SIGAMI.
2. Planear, ejecutar, verificar y controlar las actividades relacionadas con el
seguimiento y evaluacién a los programas y proyectos a cargo de la
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dependencia asignada y consolidar los informes respectivos, en
cumplimiento de los lineamientos institucionales y la normatividad vigente.
Participar en la elaboracion de los pliegos de condiciones de las
contrataciones a realizar por la dependencia, independientemente del tipo
de contratacion, con el fin de aportar su conocimiento profesional y
experiencia.

4. Apoyar las actividades de actualizacion de procesos y procedimientos

internos y propender por la reduccion y simplificacion de tramites que
estén relacionados con el area de desempefio, que mejoren la atencion al
ciudadano y la prestacién del servicio en la Administracion Central
Municipal.

Profesional universitario; 219-10

1.

Participar en el desarrollo de estudios e investigaciones, relacionadas
con su area de competencia, de acuerdo con los procesos Yy
procedimientos internos adoptados en el Sistema Integrado de Gestion —
SIGAMIL.

Planear, ejecutar, verificar y controlar las actividades relacionadas con el
seguimiento y evaluaciéon a los programas y proyectos a cargo de la
dependencia asignada y consolidar los informes respectivos, en
cumplimiento de los lineamientos institucionales y la normatividad
vigente.

Realizar las actividades de actualizacion de procesos y procedimientos
internos y propender por la reduccién y simplificacion de tramites que
estén relacionados con el area de desempefo, que mejoren la atenciéon
al ciudadano y la prestacion del servicio en la Administracién Central
Municipal.

Participar en la elaboracién de los pliegos de condiciones de las
contrataciones a realizar por la dependencia, independientemente del
tipo de contratacion, con el fin de aportar su conocimiento profesional y
experiencia.

Profesional universitario; 219-05

1.

Aplicar el conocimiento profesional en el proceso de planeacion,
ejecucion, verificacion y control de las actividades relacionadas con el
seguimiento y evaluacion a los programas y proyectos a cargo de la
dependencia asignada y consolidar los informes respectivos, en
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cumplimiento de los lineamientos institucionales y la normatividad
vigente.

2. Demaés funciones correspondientes al nivel profesional universitario 219-
10.

Técnico operativo 314- 04

1. Apoyar técnicamente bajo las instrucciones del superior inmediato, las
actividades orientadas a la elaboracion, seguimiento, ajuste y evaluacion
de los instrumentos de planeacion institucional (Plan de Desarrollo
Municipal, Plan Estratégico, Planes de Accion, Plan de Inversiones, Plan
Anual de Adquisiciones, entre otros), los programas y proyectos que
requiera la Alcaldia Municipal de Ibagué, en el corto, mediano y largo
plazo, dentro de las normas legales y criterios regulatorios vigentes.

2. Apoyar técnicamente la proyeccion de las respuestas a las peticiones,
quejas, reclamos y sugerencias enviadas por los ciudadanos,
relacionadas con su area y funciones, con calidad y oportunidad.

3. Participar en la proyecciéon de los actos administrativos que le
correspondan a la dependencia a la cual pertenece, con el fin de
formalizar las actuaciones y decisiones, en el marco de la constitucion y
la ley.

4. Participar en el disefio y desarrollo de estudios y presentacion de informes
de caracter técnico y estadistico, en los procesos del area de desempefio,
de acuerdo con su formacion y experiencia.

5. Apoyar técnicamente las actividades de actualizacién, ejecucién y
seguimiento del Plan de Accién, Mapas de Riesgos, Indicadores de
Gestidn, Planes de Mejoramiento y demas herramientas para una efectiva
gestién institucional, garantizando el cumplimiento de los compromisos
adquiridos y/o formulando las propuestas de mejora tendientes a
aumentar el desempefio global de la dependencia.

6. Participar en la preparacion y ejecucién del proceso de rendicion de
cuentas e informacion a la ciudadania, asi como en las actividades
asociadas con el Plan Anticorrupcion y de Atencién al Ciudadano,
conforme a las normas vigentes.

Ademas de ello y segun ley 1221 de 2008, Art. 3 paragrafo 1° se tendran en
cuenta en primera instancia, aquellas personas con algun grado de vulnerabilidad,
es decir en situacion de discapacidad, poblacion en situacion de desplazamiento
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forzado, poblacion en situacién de aislamiento geografico, mujeres cabeza de
hogar, poblacién en reclusion, personas con amenaza de su vida.

Una vez definido la poblacion objetivo se realizara la convocatoria que busca
identificar a los funcionarios interesados en participar la prueba piloto. Cabe aclarar
que la modalidad de Teletrabajo es voluntario y reversible, esto quiere decir que no
hay obligatoriedad por del funcionario.

Para convocar a los funcionarios se elaboré una encuesta virtual se puede
apreciar en la siguiente imagen, la convocatoria se realiz6 durante las dos primeras
semanas de noviembre.
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La seleccion de los futuros teletrabajadores es primordial para una buena
ejecucion del proyecto. Como resultado de la convocatoria se presentaron 72
funcionarios, de los cuales fueron seleccionados 10 funcionarios:

La versién vigente y controlada de este documento, solo podré ser consultada a través de la
plataforma Pisami. La copia o impresién diferente a la publicada, sera considerada como documento
no controlado y su uso indebido no es responsabilidad de la Alcaldia de Ibagué
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Egna Margarita Villamil Basto

Profesional Universitario

Atencioén Al Ciudadano

Leidy Katherine Orjuela
Hernandez

Técnico Operativo

Prestacion De Servicios
O Calidad

Brigida Carminia Varon
Valbuena

Profesional Universitario

Salud Publica

Kelly Julieth Pineda Garatejo

Técnico Operativo

Secretaria De Salud
Direccion De
Aseguramiento

Yenny Carolina Echeverry
Herrada

Técnico Operativo

Talento Humano
Educacion

Juan Jeronimo Cuellar Chavez

Director

Desarrollo Rural

Libardo Castiblanco Lozada

Profesional Universitario

Planeacion de
Desarrollo

Isabel Cristina Moreno
Leguizamo

Profesional Universitario

Ambiente, Agua y
Cambio Climéatico

Sandra Milena Tovar Muioz

Profesional Universitario

Calidad Educativa

Ingry Marinela Franco Perea

Profesional Universitario

Direccion de Justicia

Posterior a esta etapa se realizara por parte del area de Talento Humano, la
validacion de las condiciones, entorno familiar por parte de la ARL y evaluacién del
candidato por parte del jefe inmediato. Una vez aporcadas y emitidas las
Resoluciones correspondientes, se solicitara apoyo en la capacitacion por parte del
ARL y la secretaria de la TIC en politicas de seguridad y privacidad de la
informacion.

La versién vigente y controlada de este documento, solo podré ser consultada a través de la
plataforma Pisami. La copia o impresién diferente a la publicada, sera considerada como documento
no controlado y su uso indebido no es responsabilidad de la Alcaldia de Ibagué



