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ACUERDO DE TELETRABAJO
En _____________ (ciudad), a los _____ días de _______ (mes) del año _________ de una parte __________________________ (nombre del jefe inmediato) ____________________________(cargo y dependencia) en representación de “La Contraloría General de la República”; en calidad de empleadora y de otra ____________________________ (nombre completo del “Teletrabajador”), quien se desempeña como ______________________________(Cargo y dependencia), en adelante “El Teletrabajador”, actuando en nombre propio.

MANIFIESTAN

Que “El Teletrabajador” se encuentra vinculado a “La Contraloría General de la República”, desde la fecha _ _/_ _ / _ _ _ _, mediante una relación legal y reglamentaria, desempeñando el cargo de _______________________surtido el trámite de postulación, revisión y aprobación de los requisitos para optar por el Teletrabajo en la modalidad autónoma o suplementario, acuerdan suscribir libre y voluntariamente el presente acuerdo, conforme a las siguientes disposiciones:
PRIMERA. Condiciones generales. “El Teletrabajador” desempeñará las actividades acordadas con su jefe inmediato, así como las funciones establecidas en el Manual de Funciones de la entidad para el cargo desempeñado por el teletrabajador, bajo la modalidad de “Teletrabajo” Autónomo (   )       Suplementario (             ), comprometiéndose a cumplir las siguientes condiciones: 
HORARIO DE TRABAJO: 

a) Horas FIJAS de Teletrabajo según la Resolución OGZ – 807 del 21 de junio de 2022 

Marque con una “X” el horario acordado:  
( ) De 7:00 am a 4:00 pm con una sola hora de almuerzo 

( ) De 8:00am a 5:00pm con una sola hora de almuerzo 
( ) De 9:00am a 6:00pm con una sola hora de almuerzo
( ) Las madres con hijos menores de 18 años o en condición de discapacidad; los padres cabeza de familia o quienes acrediten con concepto médico que sus padres tienen condiciones especiales de salud que ameritan la presencia y la asistencia del funcionario, podrán optar por el horario de trabajo de lunes a viernes de 07:00 a 03:00 p.m.
b) Si la modalidad seleccionada corresponde Teletrabajo SUPLEMENTARIO, se compromete a trabajar los siguientes días FIJOS: 
Marque con una “X” los tres días que se trabajará desde el domicilio registrado en el SIGEP y consignado en el formulario de inscripción:
	Lunes
	Martes
	Miércoles
	Jueves
	Viernes

	
	
	
	
	


Marque con una “X” los dos días que se trabajará desde la oficina:

	Lunes
	Martes
	Miércoles
	Jueves
	Viernes

	
	
	
	
	


c) Si la modalidad seleccionada corresponde Teletrabajo AUTÓNOMO, se compromete el teletrabajador a laborar de lunes a viernes desde el domicilio registrado en el SIGEP y consignado en el formulario de inscripción.
UBICACIÓN DEL LUGAR DE TELETRABAJO SUPLEMENTARIO
Dirección de domicilio para realizar el teletrabajo suplementario o Autónomo

__________________________________________ 
	ACTIVIDADES QUE TELETRABAJARÁ EL FUNCIONARIO- tenga en cuenta la seguridad de la información y las herramientas TIC que requiere

	 


SEGUNDA. Equipos y herramientas. “La Contraloría General de la República”, proporcionará y mantendrá el equipo relacionado en el acta de entrega de la dirección de Bienes y Servicios de la Gerencia Administrativa y Financiera de la CGR, el cual se entenderá bajo responsabilidad del teletrabajador.
“El Teletrabajador” se encargará de la instalación de los computadores, por su parte, “La Contraloría General de la República” en caso de algún inconveniente, facilitará un apoyo técnico y un servicio adecuado de los mismos a través de la Mesa de Servicios.

TERCERA. Uso de equipos y herramientas. “El Teletrabajador” se compromete a hacer un uso adecuado de los equipos y herramientas que “La Contraloría General de la República” ponga a su disposición y a utilizarlas exclusivamente para los fines laborales que le han sido asignados. El uso indebido de los equipos y herramientas asignados, en contravención de las Políticas de Seguridad ocasionará que la responsabilidad por el daño o pérdida de los mismos sea trasladada a “El Teletrabajador”. 

Finalizada la modalidad de “Teletrabajo”, “El Teletrabajador” debe reintegrar los equipos y herramientas que se le hayan asignado.

CUARTA. Privacidad. El control de la actividad de “El Teletrabajador” por parte de “La Contraloría General de la República”, se hará a través de medios telefónicos, informáticos o electrónicos. Ante la eventualidad de una visita de seguimiento por parte de la CGR fuese necesaria la presencia física de representantes de “La Contraloría General de la República” en el lugar de trabajo de “El Teletrabajador”, se hará siempre con previa notificación.
SEXTA. Medidas de seguridad y previsión de riesgos en el teletrabajo. “El Teletrabajador” autoriza a “La Contraloría General de la República” y a la ARL, a realizar visitas periódicas a su domicilio que permitan comprobar si el lugar de trabajo es seguro y cumple con la normatividad exigida en materia de seguridad y salud en el trabajo. No obstante, “El Teletrabajador” debe cumplir las condiciones especiales sobre la prevención de riesgos laborales según la información suministrada por la ARL y publicada en el micrositio.

Teniendo en cuenta que el Teletrabajador certificó previamente en el formulario de postulación que cumplía con los requisitos mínimos establecidos por la ARL para los puestos de trabajo, dicha certificación hace parte integral de la presente acta de acuerdo.

SÉPTIMA. Seguridad de la Información. El acceso a los diferentes entornos y sistemas informáticos de “La Contraloría General de la República” será efectuado, siempre y en todo momento, bajo el control y la responsabilidad de “El Teletrabajador”, siguiendo los procedimientos establecidos y teniendo presentes los lineamientos definidos por la USATI, las cuales se encuentran disponibles en el Sistema de Gestión y Control Interno (SIGECI), en el macroproceso estratégico Gestión de Riesgo, Seguridad y Continuidad del Negocio – RSC, en especial, las Políticas de Seguridad de Personas, Bienes e Información, y la Política de Tratamiento de datos Personales.
OCTAVA. Protección de datos personales. “El Teletrabajador” se compromete a respetar la normativa aplicable en materia de protección de datos personales y las políticas de privacidad y de seguridad de la información que la USATI ha implementado. De igual manera, se compromete lo siguiente:

· Utilizar los datos personales a los que tenga acceso, única y exclusivamente, para cumplir con sus obligaciones para con “La Contraloría General de la República”.
· Cumplir con las medidas de seguridad que “La Contraloría General de la República”, haya implementado para asegurar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de los datos personales a los que tenga acceso, así como a no cederlos, en ningún caso, a terceras personas, a efectos de su conservación.
NOVENA. Propiedad Intelectual. Los derechos de propiedad intelectual e industrial que se generen en virtud del presente Acuerdo le pertenecen a “La Contraloría General de la República”. “El Teletrabajador” no tendrá las facultades ni podrá realizar actividad alguna de uso, reproducción, comercialización, comunicación pública o transformación sobre el resultado de sus funciones, ni podrá ejercer cualquier otro derecho, sin la previa autorización expresa de “La Contraloría General de la República”.

DÉCIMA. Confidencialidad. “El Teletrabajador” se compromete a guardar la máxima reserva y confidencialidad sobre la información gestionada en las actividades laborales que desarrolle. Se considerará Información Confidencial, la información de propiedad de “La Contraloría General de la República” y la información que genere “El Teletrabajador” en virtud de la vinculación legal y reglamentaria. “El Teletrabajador” se compromete a no divulgar dicha Información Confidencial, por ningún medio físico o electrónico, así como a no publicarla ni ponerla a disposición de terceros, a no ser que cuente con el consentimiento explícito de “La Contraloría General de la República”. 
Parágrafo: El Teletrabajador se compromete a no divulgar información recibida de terceros, en cumplimiento de las actividades y funciones como funcionario de la CGR, por ningún medio físico o electrónico, así como a no publicarla ni ponerla a disposición de terceros, a no ser que cuente con el consentimiento explícito de “La Contraloría General de la República”. 
En todo caso, se compromete a cumplir con las Políticas de Seguridad de Personas, Bienes e Información y a suscribir el Compromiso de Confidencialidad (RSC 02 PO 003 PL 001, disponible en SIGECI), en caso de que aún no lo haya hecho.
DÉCIMO PRIMERA. Acuerdo sobre exoneración de pago de servicios públicos a la entidad. El teletrabajador asumirá en su totalidad el costo de los servicios públicos necesarios para llevar a cabo satisfactoriamente sus actividades y funciones teletrabajables.
DÉCIMO SEGUNDA. Disposiciones finales. En la eventualidad de que, por cualquier motivo o circunstancia, fuere necesario solicitar el “retiro” al programa de “Teletrabajo”, el hasta entonces “Teletrabajador” regresará al normal desarrollo de sus funciones de manera presencial, manteniendo sus derechos y las obligaciones laborales pactadas. Este acuerdo se sujeta a las obligaciones establecidas por las partes y, en especial, en la Ley 1221 de 2008 y el Decreto 884 de 2012.
DÉCIMO TERCERA. FORMATOS Y COMPROMISOS. El teletrabajador se compromete a suscribir y cumplir todos formatos y compromisos necesarios para adoptar la modalidad de teletrabajo y garantiza que la información es cierta y veraz. En caso de no serlo la CGR dará trámite a la autoridad competente.

Firman el presente documento en el lugar y fecha indicados en el encabezamiento, quedando un ejemplar en poder de “La Contraloría General de la República”, otro en poder “El Teletrabajador” y otro de la Administradora de Riesgos Laborales. 
__________________________________
_____________________________ Nombre del Jefe Inmediato
Nombre del Teletrabajador
C.C.
C.C.

Cargo                                                              Cargo
Carrera 69 No. 44-35 Piso 1 ( Código Postal 111071 ( PBX 518 7000
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