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TELETRABAJO

1. OBIETIVO

Establecer los lineamientos para la implementacién y ejecucion del teletrabajo en RST
Asociados, garantizando la continuidad de la operacién y, de manera prioritaria, la seguridad
de la informacién, confidencialidad, integridad y disponibilidad de los datos, mediante el uso
adecuado de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones (TIC) y la aplicaciéon de
conftroles de acceso definidos por la organizacion y por los clientes.

2. ALCANCE

La presente Politica aplica a todos los colaboradores de RST ASOCIADOS PROJECT que, por la
naturaleza de sus funciones, puedan desempenar sus actividades bajo la modalidad de
teletrabajo, Unicamente cuando exista autorizacién expresa y escrita del cliente y de la
Compaiia.

El alcance comprende desde la solicitud de la modalidad de teletrabajo hasta la expedicién
del acto administrativo que lo autoriza, niega, suspende, revoca o finaliza, de acuerdo con
criterios operativos, contractuales, de seguridad de la informacién o de desempeno.

El teletrabajo solo podrd ejecutarse desde el lugar de residencia registrado, validado y
autorizado del colaborador. No se permite el desarrollo de labores desde lugares distintos, tales
como cafés, espacios de coworking, domicilios de terceros u otros sitios no autorizados, salvo
autorizacion expresa y escrita de RST Asociados.

Con el fin de garantizar el cumplimiento de esta condicion y fortalecer los controles de
seguridad de la informaciéon, RST Asociados podrd implementar mecanismos de
geolocalizacion y verificacién de ubicaciéon a través del equipo de cémputo corporativo,
exclusivamente para validar que la prestacidén del servicio se realice desde la ubicacion
autorizada.

La informacién obtenida mediante estos mecanismos serd utilizada Unicamente para fines de
control, seguridad y cumplimiento de la presente Politica, en concordancia con la
normatividad vigente en materia de proteccion de datos personales.

3. MARCO LEGAL
La presente politica se fundamenta, entre otras, en las siguientes disposiciones legales:

Constitucién Politica de Colombia de 1991 — Articulo 25.

Ley 1221 de 2008, por la cual se establecen normas para promover y regular el Teletrabajo.
Decreto 0884 de 2012.

Decreto 1072 de 2015 — Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo.

Decreto 1227 del 18 de julio de 2022, que modifica disposiciones relacionadas con el Telefrabaijo.
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Documentos Internos Relacionados (Cumplimiento Obligatorio)

La autorizacién y permanencia en la modalidad de teletrabajo estd condicionada a la firma,
conocimiento y cumplimiento de los siguientes documentos internos:

FO-GH-007: Cldusula y Acuerdo de Confidencialidad y No Revelacion.
PO-GH-001: Politica para el Uso de Equipos.
RE-GH-001: Reglamento Call Center.

El incumplimiento de cualquiera de las disposiciones establecidas en la presente Politica y
demds documentos asociados dard lugar, segun la gravedad de la falta, a la suspensidn
inmediata de la modalidad de teletrabagjo y a la apertura del proceso disciplinario
correspondiente, el cual podrd incluir lamado de atencidn y citacion a descargos. Dicho
incumplimiento podrd derivar en la imposicidon de sanciones disciplinarias, la terminacién del
contrato de frabajo con o sin justa causa, asi como en la reclamacion de perjuicios
econdmicos, contractuales o legales a que haya lugar, conforme a la normatividad vigente y
a los reglamentos intfernos de RST Asociados

CONDICIONES GENERALES DEL TELETRABAJO

RST Asociados no contempla el teletrabajo como una modalidad permanente o fija. Su
aplicacion serd eventual, temporal y condicionada, y estard sujeta exclusivamente a la
autorizacion expresa y escrita del cliente y de la Gerencia de RST Asociados

5.1.Modadlidad autorizada:

Teletrabajo Suplementario Eventual: Modalidad no permanente, autorizada de manera
excepcional cuando el cliente y la Gerencia de RST ASOCIADOS PROJECT asi lo definan,
combinando de forma temporal dias de trabajo remoto y presencial, de acuerdo con las
necesidades del servicio, condiciones contractuales y criterios operativos.

En todos los casos, RST ASOCIADOS PROJECT podrd requerir la presencia fisica inmediata del
colaborador cuando las necesidades del servicio, del cliente o de la operacion asi lo exijan.

5.2. Lugar de Prestacion del Servicio
El teletrabajo solo podrd realizarse:

Desde la residencia principal del colaborador, previamente informada y verificada.
En casos especiales y excepcionales, cuando exista autorizacién expresa y escrita del cliente
y de RST ASOCIADOS PROJECT.
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6. SEGURIDAD DE LA INFORMACION Y CONFIDENCIALIDAD
El telefrabajador se obliga a:

e Cumplir la legislacién vigente en proteccién de datos personales y la Politica de Seguridad y
Privacidad de la Informacién de RST Asociados.

e No compartir usuarios, contrasenas, tokens, cédigos de verificacidon o credenciales de acceso.

e Utilizar exclusivamente los equipos suministrados o autorizados por la Empresa.

e Acceder a los sistemas corporativos Unicamente a través de los mecanismos de seguridad
definidos (VPN, doble factor de autenticacion, entre otros).

e No divulgar informaciéon clasificada, reservada o confidencial, salvo autorizacion expresa y
escrita de la Empresa o por orden de autoridad competente.

e Reportar de manera inmediata cualquier incidente de seguridad de la informacién a través de
la Mesa de Ayuda (GLPI).

7. EQUIPOS, CONECTIVIDAD Y ACCESOS

RST Asociados suministrard el equipo de coémputo necesario.

El equipo serd de uso exclusivo laboral.

El teletrabajador deberd contar con conexion a internet minima de 30 Mbps.

El acceso a servicios internos se realizard mediante VPN autorizada por el Departamento de TI.

8. ESPACIO DE TRABAJO Y CONDICIONES DE SEGURIDAD Y SALUD

El colaborador deberd garantizar condiciones ergondmicas, ambientales y de seguridad
adecuadas en su lugar de teletrabajo, conforme a las evaluaciones realizadas por la ARL y @
los lineamientos internos de la Empresa.

9. INCUMPLIMIENTO

Elincumplimiento de la presente Politica, de los documentos relacionados o de las condiciones
de seguridad de la informacién dard lugar a:

e Suspensidn o revocatoria del teletrabajo o contrato.
e Aplicacién de medidas disciplinarias.
e Acciones contractuales o legales segun corresponda.

10. LINEAMIENTOS GENERALES DEL TELETRABAJO
10.1. Lineamientos

e Cumplir integralmente con lo estipulado en la presente Politica de Teletrabajo y demds
documentos internos asociados.

e Garantizar que las condiciones laborales en modalidad de telefrabajo sean equivalentes a
las presenciales.

e Proteger la salud, seguridad y bienestar del teletrabajador.
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11.

12.

13.

e Garantizar la disponibilidad y el uso adecuado de los equipos y herramientas tecnoldgicas
suministradas o autorizadas.

e Respetar la politica de desconexion laboral vigente.

¢ Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacidn institucional y
de los clientes.

Responsables

Direccién de Gestiobn Humana: Verificar, formalizar y realizar seguimiento a los acuerdos de
telefrabajo.

Areas Lideres / Jefes Inmediatos: Garantizar la productividad, el cumplimiento de metas y el
acompanamiento al colaborador.

Colaboradores: Cumplir con lo establecido en la presente Politica y demds lineamientos
aplicables.

Aplicacion y Competencias del Teletrabajador

Los colaboradores que deseen aplicar a la modalidad de teletrabajo deberdn contar, como
minimo, con las siguientes competencias:

e Autodisciplina: Capacidad de autorregulacion y cumplimiento de responsabilidades sin
supervision constante.

e Autogestion del tiempo: Administracién eficiente y responsable del tiempo de trabajo.

e Capacidad de trabajo sin supervision directa.

e Capacidad de direcciéon de equipos de trabajo de manera remota, cuando aplique al
cargo.

e Aptitudes para el manejo de las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
(TIC) definidas por la Compania.

e Confianza, compromiso y responsabilidad frente a los objetivos organizacionales.

Obligaciones del Teletrabajador
Ademds de las obligaciones legales y contractuales, el teletrabajador deberd:

Participar en las actividades de prevencidén y promocién organizadas por la Empresa y el Comité
Paritario de Seguridad y Salud en el Trabagjo.

Cumplir las normas del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo y atender las
recomendaciones del empleador y la ARL.

Procurar el cuidado integral de su salud y suministrar informacion veraz sobre cualquier cambio
que pueda afectar su capacidad laboral.

Reportar oporftunamente accidentes, incidentes y enfermedades laborales.

Atender las instrucciones sobre el uso y apropiacién de las TIC y seguridad digital.

Informar de manera veraz el lugar de prestacion del teletrabajo y cualquier cambio del mismo.
Restituir los equipos y herramientas entregados en las condiciones recibidas, salvo el deterioro
normal por uso.

Cumplir con las metas, actividades, reportes e informes asignados.

Mantener los mismos niveles de calidad, oportunidad vy resultados exigidos en la modalidad
presencial.
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e Participar en capacitaciones, actividades de bienestar, incentivos y formacién convocadas por
la Empresa.

e Cumplir estrictamente los controles y mecanismos definidos en el Sistema de Gestidon de
Seguridad de la Informacién.

14. Documentacién Asociada

Acuerdo de teletrabajo.

PO-GH-010 - Politica de desconexiéon laboral.

FO-GH-007 - Cldausula y Acuerdo de Confidencialidad y No Revelacion.
PO-GH-001 - Politica para Uso de Equipos.

RE-GH-001 — Reglamento Call Center.

15. Vigencia

La presente Politica entra en vigencia a partir de su aprobacion y serd objeto de revision anual
o cuando se presenten cambios normativos, contractuales u organizacionales que asi lo
requieran.

16. Disposicion Final

RST Asociados se reserva el derecho de modificar, actualizar o suspender la presente Politica
de Telefrabajo en cualgquier momento, de acuerdo con las necesidades operativas, legales o
contractuales.

El colaborador declara conocer, aceptar y cumplir integralmente lo aqui dispuesto.
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