RESOLUCION 342 DEL 2023.

(julio 19)

<Fuente: Archivo interno entidad emisora>

INSTITUTO COLOMBIANO PARA LA EVALUACION DE LA EDUCACION

Por la cual se adopta y reglamenta la jornada de trabajo, la politica y estrategia de teletrabajo en
modalidad suplementaria, el trabajo en casa, la estrategia de desconexion laboral, la autorizacion
de dias de descanso compensado y dias no compensados y se establecen disposiciones
complementarias en el Instituto Colombiano para la Evaluacion de la Educacion - Icfes

LA SECRETARIA GENERAL ENCARGADA DE LA DIRECCION DEL INSTITUTO
COLOMBIANO PARA LA EVALUACION DE LA EDUCACION - Icfes

En ejercicio de sus facultades legales y reglamentarias, en especial las conferidas por el numeral
90 del articulo 9 del Decreto 5014 de 2009, y en aplicacion de la Ley 1221 de 2008 el Decreto
1072 de 2015, el articulo 2.2.5.5.54 del Decreto 1083 de 2015, la Ley 2088 de 2021, el Decreto
1662 de 2021, la Ley 2191 de 2022, el Decreto 1227 de 2022, el Decreto 1064 de 2023, y

CONSIDERANDO:

Que el articulo 33 del Decreto Ley 1042 de 1978, establece que el Jefe del respectivo organismo,
dentro del limite maximo fijado, que corresponde hasta cuarenta y cuatro (44) horas semanales,
podra establecer el horario de trabajo y compensar la jornada del sabado con tiempo diario
adicional de labor, sin que en ningun caso dicho tiempo compensatorio constituya trabajo
suplementario o de horas extras.

Que los organismos y entidades de la Rama Ejecutiva del Orden Nacional pueden implementar
horarios flexibles, de conformidad con lo establecido en el articulo 2.2.5.5.53 del Decreto 1083
de 2015, Unico Reglamentario del Sector de Funcion Publica, sin afectar la jornada laboral y de
acuerdo con las necesidades del servicio.

Que atendiendo lo expuesto, se hace necesario establecer la jornada laboral ordinaria y la
especial o flexible, y reglamentar la forma en que los servidores publicos del Instituto pueden
acceder a esta ultima.

Que, la Ley 1221 de 2008 se expidio con el objetivo de promover y regular el teletrabajo como
un instrumento de generacion de empleo y autoempleo mediante la utilizacién de Tecnologias de
la Informacién y las Comunicaciones (TIC).

Que el articulo 2 de la Ley 1221 de 2008 define el teletrabajo como "una forma de organizacion
laboral, que consiste en el desempefio de actividades remuneradas o prestacion de servicios a
terceros utilizando como soporte las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones (TIC),
para el contacto entre el trabajador y la empresa, sin requerirse la presencia fisica del trabajador
en un sitio especifico de trabajo".

Que en el mismo articulo 20 de la mencionada ley se establece que una de las formas de
teletrabajo es en la modalidad suplementaria, la cual consiste en que el tele trabajador labora dos
(2) o tres (3) dias a la semana en su casa y el resto del tiempo lo hace en la oficina.



Que el Gobierno Nacional expidié el Decreto 884 de 2012, “Por medio del cual se reglamenta la
Ley 1221 de 2008 y se dictan otras disposiciones”, el cual fue compilado posteriormente en el en
el libro 2, parte 2, titulo 1, capitulo 5 del Decreto 1072 de 2015, “Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo”. Este capitulo reglament las condiciones
laborales especiales que rigen las relaciones entre empleadores y tele trabajadores a efectos de
garantizar la igualdad laboral de estos frente a los demas trabajadores del sector privado y
publico en el pais.

Que los articulos 2.2.1.5.1. al 2.2.1.5.25 del Decreto No. 1072 de 2015, modificado por el
Decreto 1227 de 2022, establecen la reglamentacion sobre teletrabajo.

Que conforme al Decreto 1072 de 2015, Decreto Unico reglamentario del Sector Trabajo,
modificado por el Decreto 1227 de 2022, se eliminaron las barreras para la implementacion del
teletrabajo, con el propdsito de impulsarlo como una forma de organizacion laboral.

Que, en el mencionado Decreto, en su articulo 2.2.1.5.5, se determiné que, para la
implementacion del teletrabajo, no se requerira modificar los manuales de funciones y de
competencias laborales.

Que con base en lo previsto en el articulo 14 de la Resolucion No. 000471 de 2021 expedida por
el Icfes, con el fin de atender la implementacion, desarrollo y seguimiento de la estrategia de
teletrabajo, en sesion del 15 de junio de 2022 el Comité Institucional de Gestién y Desempefio -
CIGyD, aprobo la creacién y conformacion de la Mesa Técnica de Teletrabajo en la entidad.

Que mediante la Resolucion No. 000463 de 2022, expedida por el Icfes, se adopt6 y reglamento
la politica y la estrategia de teletrabajo en el Instituto.

Que, como otra forma de organizacién del trabajo, se expidié la Ley 2088 de 2021 con el objeto
de regular la habilitacion del trabajo en casa con la finalidad de prestar el servicio en situaciones
ocasionales, excepcionales o especiales, que conlleven variacion de las condiciones laborales
establecidas o pactadas al inicio de la relacion laboral.

Que en el articulo 70 de la misma Ley se establecio que la habilitacion de trabajo en casa
originada por circunstancias excepcionales, ocasionales o especiales se extendera hasta por un
término de tres meses prorrogables por un término igual por una Unica vez, sin embargo, si
persisten las circunstancias ocasionales, excepcionales o especiales que impiden que el
trabajador pueda realizar sus funciones en su lugar de trabajo, se extendera la habilitacion de
trabajo en casa hasta que desaparezcan dichas condiciones.

Que el Decreto 1662 de 2021 adicion6 el Decreto 1083 de 2015, con relacién a la habilitacion
del trabajo en casa para los servidores publicos de los organismos y entidades que conforman las
ramas del poder publico en sus distintos 6rdenes, sectores y niveles, érganos de control, érganos
autonomos e independientes del Estado.

Que en cuanto a las situaciones ocasionales, excepcionales o especiales para acceder a la
habilitacion de trabajo el articulo 2.2.37.1.4 del citado Decreto, establece aquellas circunstancias
imprevisibles o irresistibles que generen riesgos para el servidor o inconveniencia para que el
servidor publico se traslade hasta el lugar de trabajo o haga uso de las instalaciones de la entidad.

Que, por su parte, la legislacion del pais viene reconociendo la importancia de garantizar la
desconexidn laboral de los trabajadores, atendiendo el incremento del uso de las TIC en la



jornada laboral y por fuera de ella, con la finalidad de garantizar uno de los derechos
constitucionales y legales establecido en el articulo 53 de la Constitucion Politica: la garantia al
descanso necesario.

Que el Congreso de la Republica de Colombia expidio la Ley 2191 del 06 de enero de 2022 "Por
medio de la cual se regula la desconexion laboral - Ley de desconexion laboral™, la cual garantiza
a los trabajadores o servidores publicos el derecho a la desconexidn laboral, que inicia una vez
finaliza la jornada laboral.

Que el articulo 50 de la Ley 2191 de 2022, establece que tanto las personas naturales o juridicas
de naturaleza publica o privada deberan contar con una politica de desconexion laboral con una
reglamentacion interna que contenga:

a. La forma como se garantizard y ejercera tal derecho; incluyendo lineamientos frente al uso de
las tecnologias de la informacion y las comunicaciones (TIC).

b. Un procedimiento que determine los mecanismos y medios para que los trabajadores o
servidores publicos puedan presentar quejas frente a la vulneracion del derecho, a nombre propio
0 de manera anonima.

c. Un procedimiento interno para el trdmite de las quejas que garantice el debido proceso e
incluya mecanismos de solucion del conflicto y verificacion del cumplimiento de los acuerdos
alcanzados y de la cesacién de la conducta.

Que en lo relacionado con el derecho al descanso ya indicado, también el Decreto 648 de 2017
modificd y adiciond el Decreto 1083 de 2015, sefialando en el articulo 2.2.5.5.51 que “(...) al
empleado publico se le podré otorgar descanso compensado para semana santa y festividades de
fin de afio, siempre y cuando haya compensado el tiempo laboral equivalente al tiempo del
descanso, de acuerdo con la programacion que establezca cada entidad, la cual debera garantizar
la continuidad y no afectacidn en la prestacién del servicio (...)".

Que en virtud de lo anterior y atendiendo a lo establecido en el Decreto 160 de 2014 compilado
en el Decreto Unico reglamentario del Sector Trabajo 1072 de 2015, el sindicato Union Nacional
Sindical de Servidores Publicos de Colombia - UNASEP, presento ante el Icfes un pliego de
solicitudes el 28 de febrero de 2023.

Que el 13 de junio de 2023 se suscribio el Acuerdo Sindical entre el Icfes y la organizacion
Sindical UNASEP, estableciendo, entre otras, lo siguiente frente a lo mencionado en el presente
acto administrativo:

Clausula 5. FORTALECIMIENTO DEL TELETRABAJO Y LA DESCONEXION
LABORAL.: el ICFES continuara fortaleciendo, promoviendo y dando prioridad a la modalidad
laboral de teletrabajo, respecto de aquellas actividades laborales que puedan realizarse en casa.

El ICFES extenderd el teletrabajo en la modalidad suplementario a tres (3) dias a la semana,
comprometiendose a divulgar la politica y a tramitar en tiempo las solicitudes que lleguen por
parte de los servidores del ICFES, abarcando, como minimo, un 30% de los servidores publicos.

Asi mismo, permitira el teletrabajo autdnomo en casos excepcionales que se estableceran en el
acto administrativo.

El ICFES reglamentara y socializara la desconexion laboral y el Teletrabajo, en un término no



superior a los tres (3) meses siguientes a la firma del presente acuerdo.

Clausula 7. RECONOCIMIENTO DE TIEMPO COMPENSATORIO POR TRABAJO
REALIZADO POR FUERA DEL HORARIO LABORAL.: Las partes acuerdan modificar el
acto administrativo que fija la jornada laboral en el sentido de incluir un (1) dia de
compensatorio por cada ocho (8) horas adicionales a la jornada laboral trabajadas, para los
servidores publicos que ejerzan labores de logistica en aplicacion y otros compromisos asociados
a la aplicacion de las pruebas de Estado y demas examenes que realiza el ICFES los fines de
semana.

Los servidores publicos que causen el derecho deberan solicitar el disfrute del dia compensatorio
dentro de la misma vigencia.

Esta modificacion se realizara dentro de los treinta (30) dias siguientes a la firma del acuerdo.

Clausula 13. COMPENSACION DE TIEMPO PARA TURNOS DE DESCANSO Y
VACACIONES: las partes acuerdan que los servidores publicos del ICFES que compensen
tiempo para el otorgamiento de los turnos de descanso para Semana Santa y festividades de fin
de afio podran realizar la solicitud de disfrute de vacaciones junto con el disfrute del periodo
compensado.

Este acuerdo quedara en el acto administrativo que reglamente lo relacionado con la jornada
laboral.

Clausula 14. COMPENSACION DE TIEMPO PARA TURNOS DE DESCANSO EN LA
SEMANA DE RECESO ESCOLAR: El ICFES reglamentara internamente que los servidores
con hijos hasta los 15 afios de edad puedan compensar dos (2) dias habiles de trabajo para
disfrutar en la semana de receso escolar, cuando no se afecte la necesidad del servicio y previa
aprobacion del jefe inmediato.

Clausula 15. DIAS DE DESCANSO POR EL DIA DE LA FAMILIA: El ICFES facilitara,
promovera y gestionara las actividades necesarias para dar cumplimiento a lo establecido en el
paragrafo del articulo quinto A (5A) de la Ley 1857 de 2017 que establece:

“Los empleadores deberan facilitar, promover y gestionar una jornada semestral en la que sus
empleados puedan compartir con su familia un espacio suministrado por el empleador o uno
gestionado ante la caja de compensacion familiar con la que cuentan los empleados. Si el
empleador no logra gestionar esta jornada debera permitir que los trabajadores tengan este
espacio de tiempo con sus familias sin afectar los dias de descanso, esto sin perjuicio de acordar
el horario laboral complementario.”.

Clausula 19. PERMISO POR LUTO. El ICFES reglamentara dentro de los tres meses
siguientes a la firma del acuerdo sindical, otorgar un dia de permiso remunerado posterior a la
licencia por luto, cuando la muerte del familiar ocurra en Bogota o dos dias de permiso
remunerado si ocurre por fuera de esta ciudad.

Que, en mérito de lo anteriormente sefialado, es necesario desarrollar internamente y actualizar
los temas relacionados con la organizacion laboral como la jornada laboral, el teletrabajo, el
trabajo en casa, la desconexion laboral y los descansos compensados y no compensados, en aras
de mejorar y garantizar el bienestar de los servidores publicos del ICFES.



En mérito de lo expuesto,
RESUELVE:
CAPITULO PRIMERO.
JORNADA LABORAL.

ARTICULO 1. JORNADA ORDINARIA. Los servidores publicos de la planta de personal del
Icfes, laboraran de lunes a viernes de 8:00 de la mafiana a 5:00 de la tarde, incluida una hora de
almuerzo.

ARTICULO 2. JORNADA ESPECIAL O FLEXIBLE. En aras de garantizar la disponibilidad de
tiempo que requieren algunos servidores en sus hogares como madres 0 padres cabeza de
familia, con personas con discapacidad a cargo, cuidadores de personas dependientes con
condiciones de salud especiales, con nifios menores de 15 afios y con el propdsito de contribuir
en mejorar la movilidad y los tiempos de desplazamiento en la ciudad de Bogota y garantizar el
goce pleno del derecho a la desconexién laboral, podran ser beneficiarios de la jornada laboral
especial o flexible todos los servidores publicos del Icfes, siempre y cuando manifiesten las
razones por las cuales requieren de la misma y cuente con el visto bueno de su jefe inmediato.

Dentro de los horarios que podran escoger se encuentran los siguientes:

- Lunes a viernes de 7:00 de la mafiana a 4:00 de la tarde, incluida una hora de almuerzo.
- Lunes a viernes de 7:30 de la mafiana a 4:30 de la tarde, incluida una hora de almuerzo.
- Lunes a viernes de 8:30 de la mafiana a 5:30 de la tarde, incluida una hora de almuerzo.
- Lunes a viernes de 9:00 de la mafiana a 6:00 de la tarde, incluida una hora de almuerzo.

PARAGRAFO 1. Los servidores publicos que se acojan a alguno de estos horarios deberan hacer
Ilegar individualmente la respectiva solicitud mediante memorando radicado por el gestor
documental, dirigido al subdirector de Talento Humano, acompariada del visto bueno del jefe de
la dependencia, indicando la jornada laboral de la cual desea ser beneficiario y adjuntando los
documentos que considere acreditan las razones en las cuales se fundamenta su solicitud.
Corresponde a la Subdireccion de Talento Humano comunicar al servidor publico y a su jefe
inmediato, la autorizacion de la jornada laboral especial o flexible.

PARAGRAFO 2. No podran ser beneficiarios de la misma jornada laboral flexible todos los
servidores publicos de un mismo grupo interno de trabajo y/o dependencia, lo anterior para
garantizar la debida y continua atencién y prestacion del servicio dentro de la jornada laboral
ordinaria.

PARAGRAFO 3. La autorizacion de jornada laboral flexible concedida al servidor pablico no
podré ser sujeta de modificacion por otro horario previsto como flexible, sin que medie una
nueva solicitud, la cual debera ser autorizada por el Subdirector de Talento Humano, con los
vistos buenos mencionados anteriormente.

ARTICULO 3. PERDIDA DEL BENEFICIO DE JORNADA ESPECIAL O FLEXIBLE. En los
casos en que se presente por parte del servidor pablico, incumplimiento de la jornada laboral
especial o flexible autorizada, de manera reiterada y sin justificacion, dara lugar al envio del



reporte correspondiente a la Subdireccion de Talento Humano, con el fin de cancelar el beneficio
de jornada especial o flexible autorizada, sin perjuicio de poner en conocimiento de esta
situacion a la Secretaria General, para que inicie la respectiva investigacion disciplinaria a que
haya lugar.

ARTICULO 4. HORA DE ALMUERZO: Dentro de la jornada laboral, ordinaria y especial o
flexible, los servidores publicos del Icfes, tendran una (1) hora de almuerzo que podran tomar
entre las 12:00 del mediodia y la 1:00 de la tarde, o de 1:00 de la tarde a 2:00 de la tarde. Los
turnos para tomar la hora de almuerzo deben ser acordados con el jefe de cada dependencia, a
efectos de garantizar la prestacion del servicio durante dichos turnos.

ARTICULO 5. SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO DEL HORARIO LABORAL. El jefe de
dependencia tendra la responsabilidad de controlar y vigilar el cumplimiento efectivo de la
jornada laboral ordinaria o de la jornada especial o flexible que les fue autorizada a los
servidores publicos que tiene a su cargo.

En virtud de lo anterior, cuando existan servidores publicos que se encuentran dentro de su
equipo de trabajo y presentan retardos o ausencias sin justificacion, el jefe debera remitir via
correo electrénico un reporte a la Subdireccion de Talento Humano, dentro de los tres (3) dias
siguientes en el cual sefiale el nombre del funcionario y las fechas en las que presenta el retardo o
el ausentismo.

Para los efectos de la presente resolucidn, se entiende que existe retardo cuando sin justificacion,
el servidor publico ingresa a laborar con posterioridad al inicio de la jornada laboral ordinaria o
de la jornada especial o flexible que le fue autorizada y por ausencia, cuando injustificadamente
el servidor publico se retira de su sitio de trabajo, dentro de la jornada laboral, por un lapso
superior a quince (15) minutos, sin autorizacion de su jefe inmediato.

PARAGRAFO 1. Lo anterior sin perjuicio de que la Subdireccion de Talento Humano del Icfes
requiera oficiosamente al servidor publico para que justifique porque se registran retardos en el
cumplimiento de la jornada laboral o ausentismos dentro de la misma.

PARAGRAFO 2. Los servidores que incumplan con la jornada y el horario laboral seran sujetos
de la investigacion disciplinaria a que haya lugar, cuando presenten retardos o ausencias sin
justificacion en forma reiterada o sistematica.

CAPITULO SEGUNDO.

ESTRATEGIA Y POLITICA DE TELETRABAJO.

[]
ARTICULO 6. OBJETO. Adoptar la politica de teletrabajo en la modalidad suplementaria
como forma de organizacion laboral en el Icfes, de acuerdo con lo establecido en la Ley 1221 de
2008 y las condiciones que se desarrollaran en el presente acto administrativo.

ARTICULO 7. POLITICA INTERNA DE TELETRABAJO. Adoptar la politica interna de
teletrabajo en modalidad suplementaria del Icfes a la que se refiere el articulo 2.2.1.5.18. del
Decreto 1227 de 2022, la cual esta contenida en documento anexo del presente acto
administrativo y hace parte integral del mismo.

ARTICULO 8. AMBITO DE APLICACION. La politica adoptada es aplicable a los servidores
publicos del Instituto, quienes pueden desarrollar sus funciones sin requerirse de su presencia



fisica en la sede de la entidad, previa suscripcion del acuerdo de voluntariedad y autorizacién a
teletrabajar otorgada por medio de acto administrativo.

ARTICULO 9. MESA TECNICA DE TELETRABAJO. Créase y conformase la Mesa Técnica
de Teletrabajo, dependiente del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, para que adelante
y lleve hasta su culminacién todas y cada una de las actuaciones tendientes a implementar la
modalidad de teletrabajo en el Icfes, de conformidad con la Ley y demas normas reglamentarias.

ARTICULO 10. CONFORMACION DE LA MESA TECNICA DE TELETRABAJO. La Mesa
Técnica de Teletrabajo en el Icfes estara integrada por los siguientes funcionarios:

1. Quien ejerza el cargo de Secretario General, o su delegado,

2. Quien ejerza el cargo de Director de Tecnologia e Informacion,
3. Quien ejerza el cargo de Subdirector de Talento Humano,

4. Quien ejerza el cargo de Subdirector Financiero y Contable, v,
5. Quien ejerza el cargo de Jefe de la Oficina Asesora Juridica

PARAGRAFO 1. La Mesa Técnica de Teletrabajo contara con el apoyo en calidad de invitados
de los profesionales y demas personal, que se consideren necesarios para dirimir aquellas
situaciones relacionadas con el teletrabajo. De igual forma, podran asistir a las reuniones
ordinarias o extraordinarias como invitados de la Mesa, los representantes de la ARL que aporten
los elementos de juicio necesarios en las sesiones correspondientes. Los invitados tendran voz,
pero no voto.

PARAGRAFO 2. La Mesa Técnica de Teletrabajo se debe reunir cada cuatro (4) meses de
manera ordinaria; y de manera extraordinaria cuando las circunstancias lo ameriten y debe
sesionar con al menos tres (3) de sus integrantes. Asi mismo, debera presentar un informe
semestral de avance en la implementacion de la estrategia al Comité Institucional de Gestiony
Desempefio - CIGyD.

PARAGRAFO 3. Quien ejerza el cargo de Secretario General o su delegado, seré el Presidente
de la Mesa Técnica de Teletrabajo.

PARAGRAFO 4. Quien ejerza el cargo de Subdirector de Talento Humano, sera el Secretario de
la Mesa Técnica de Teletrabajo.

ARTICULO 11. FUNCIONES DE LA MESA TECNICA DE TELETRABAJO. Las funciones
de la Mesa Técnica de Teletrabajo son las siguientes:

1. Disefiar lineamientos basicos de la estrategia de teletrabajo en el que se promueva el
compromiso institucional frente al mismo.

2. Impulsar y coordinar la estrategia institucional de teletrabajo.

3. Disefiar e implementar una agenda de cambio que logre la sensibilizacion general frente al
teletrabajo en la entidad.

4. Solucionar los problemas y conflictos que resulten durante la implementacion y desarrollo de
la estrategia de teletrabajo.



5. Evaluar y analizar las solicitudes de autorizacion, suspension y terminacion del teletrabajo que
presente el jefe del &rea correspondiente.

6. Evaluar y analizar las solicitudes de suspension y terminacion del teletrabajo que presente el
servidor publico.

7. Estudiar todos los asuntos de teletrabajo en la entidad, relacionados con las comunicaciones,
prevencion de riesgos laborales, seguridad y salud en el trabajo, seguridad de la informacion,
formacion y gestion por competencias y demas politicas transversales.

ARTICULO 12. FUNCIONES DE LA SECRETARIA DE LA MESA TECNICA DE
TELETRABAJO. Las funciones de la Secretaria de la Mesa Técnica de Teletrabajo son las
siguientes:

1. Efectuar las citaciones a las reuniones ordinarias y extraordinarias de la Mesa Técnica, cuando
asi lo determine el secretario general o cuando deban resolverse asuntos extraordinarios.

2. Preparar y elaborar la agenda de los asuntos que seran puestos a consideracién de la Mesa
Técnica en cada sesion.

3. Elaborar las actas de cada sesién de reunion de la Mesa Técnica.

4. Gestionar las solicitudes y asuntos de la Mesa Técnica, asi como realizar la interlocucion y
coordinacion con las distintas dependencias del Instituto.

5. Hacer seguimiento a los compromisos acordados en las reuniones de la Mesa Técnica.

6. Informar semestralmente a la Mesa Técnica sobre los resultados de las inspecciones y
seguimientos a inspecciones a puestos de trabajo en casa, sefialadas en la presente Resolucion,
asi como los resultados de la evaluacion del desempefio de los servidores publicos que participan
en la estrategia de teletrabajo.

7. Comunicar a los interesados, las determinaciones que adopte la Mesa Técnica.

ARTICULO 13. MODALIDAD DE TELETRABAJO APLICABLE EN EL ICFES. La =
modalidad de teletrabajo que se autorizara en el Icfes serd el teletrabajo suplementario, el cual
consistira en laborar entre dos (2) y tres (3) dias a la semana en el lugar de domicilio del tele
trabajador.

Los servidores publicos y sus jefes inmediatos deberan suscribir el acuerdo de voluntariedad
previo a que se expida el acto administrativo que se menciona en el articulo 5 de esta resolucion.
En este acuerdo se deberé establecer desde el principio si las partes acuerdan que la regla general
del tele trabajador seré teletrabajar o dos (2) dias o tres (3) dias de la semana, los cuales no
necesariamente deberan ser los mismos dias todas las semanas. En cualquier caso, el jefe
inmediato debera controlar la asistencia y el cumplimiento del horario por parte del funcionario.

PARAGRAFO. Los servidores publicos del Icfes a quienes se les haya autorizado la modalidad
de teletrabajo con base en lo previsto en la Resolucion No. 000463 de 2022 continuaran en su
condicion de tele trabajadores en los términos establecidos en el presente acto administrativo.

ARTICULO 14. JORNADA LABORAL DE TELETRABAJO. La jornada de trabajo del tele



trabajador es la establecida en la presente Resolucion y demas normas que la modifiquen,
sustituyan o complementen.

ARTICULO 15. REQUISITOS. Se establecen como requisitos para ser concedida la modalidad
de teletrabajo los siguientes:

1. Ser servidor publico del Icfes.

2. Que las funciones y actividades que desempefia puedan ser cumplidas fuera de la sede del
Instituto, a través de tecnologias de la informacién y las comunicaciones - TIC.

3. Contar con el visto bueno del superior inmediato.

4. Contar con los medios tecnolégicos y adecuaciones fisicas en el lugar de residencia, para
desarrollar las labores desde casa, cumpliendo con los parametros establecidos por la ARL.

ARTICULO 16. ACUERDO DE VOLUNTARIEDAD. De conformidad con lo establecido en el
numeral 10 del articulo 6 de la Ley 1221 de 2008, la vinculacion a través del teletrabajo es
voluntaria, tanto para el empleador como para el tele trabajador. Para tal efecto, se suscribira un
acuerdo de voluntariedad entre el Instituto y los servidores publicos que hagan parte de la
implementacién de teletrabajo, antes de reconocerles dicha modalidad de trabajo. Dentro del
acuerdo se indicaran las condiciones generales, los equipos y herramientas que se deben
garantizar, las medidas de seguridad, entre otras disposiciones necesarias para el desarrollo de la
modalidad de trabajo.

PARAGRAFO 1. Una vez se cumplan por el servidor publico los requisitos establecidos en el
articulo 15 del presente acto administrativo y se suscriba el acuerdo de voluntariedad con el jefe
inmediato, se expedira el acto administrativo por medio del cual se concedera el teletrabajo en la
modalidad suplementaria.

PARAGRAFO 2. Los acuerdos de voluntariedad suscritos antes de la expedicion de la presente
resolucion seguiran teniendo validez y se sujetaran a las disposiciones de la presente Resolucion.

PARAGRAFO 3. Cuando el cargo que desempefia un servidor a quien se le haya autorizado
teletrabajo sea reubicado en otra dependencia o le sean modificadas las funciones, o sea
encargado, el servidor publico podra continuar en la modalidad de teletrabajo, siempre y cuando
el jefe no solicite la terminacion por cuanto se presente alguna situacion que impida que el cargo
se desempefie en la modalidad de teletrabajo.

ARTICULO 17. DEBERES Y OBLIGACIONES DEL TELE TRABAJADOR. Los tele
trabajadores mantienen los mismos deberes y obligaciones de los servidores publicos que laboran
de manera presencial en la sede del Icfes y en ese sentido, tienen los mismos derechos.

PARAGRAFO. Los tele trabajadores ademés de las obligaciones establecidas para todos los
servidores publicos deben dar cumplimiento estricto al acuerdo de voluntariedad suscrito en el
que se detallan las condiciones minimas para mantener esta modalidad de trabajo.

ARTICULO 18. RECONOCIMIENTO POR EL COSTO DE SERVICIOS PUBLICOS. El Icfes
atendiendo los criterios que establezca la Mesa Técnica de Teletrabajo y de acuerdo con la
disponibilidad presupuestal, podra reconocer al tele trabajador un valor mensual especifico por el
uso de equipos y servicios (energia eléctrica e internet) en su domicilio, sin que dicha
compensacion constituya salario ni factor prestacional.



[]
ARTICULO 19. DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL. La Subdireccion de Talento

Humano solicitara a la Subdireccion Financiera y Contable al inicio de cada vigencia, la
disponibilidad presupuestal para amparar y cubrir el pago por concepto del uso de equipos y
servicios (energia eléctrica e internet) en el domicilio de cada uno de los tele trabajadores del
Instituto que lo requieran y que cumplan requisitos.

PARAGRAFO Transitorio. Los valores que hayan sido autorizados en el afio 2022 por el
reconocimiento del pago por concepto del uso de equipos y servicios (energia eléctrica e
internet) a los tele trabajadores se actualizardn de manera automatica, para lo cual la
Subdireccion de Talento Humano solicitara la certificacion de la disponibilidad de los recursos a
la Subdireccion Financiera y Contable por lo que queda de la vigencia 2023.

[]
ARTICULO 20. DURACION. La duracion del teletrabajo es de un (1) afio a partir de la fecha

de comunicacion del acto administrativo que le confiere al servidor publico del Instituto dicha
forma de trabajo. El teletrabajo se prorrogard de manera automatica, atendiendo los criterios que
defina la Mesa Técnica de Teletrabajo, lo cual podra estar asociado a los resultados de la
evaluacion de desempefio y/o el cumplimiento de las obligaciones del tele trabajador, entre otros.

PARAGRAFO: La prorroga del teletrabajo se hara efectiva siempre que no se haya presentado
alguna de las causales de terminacién previstas en la presente Resolucion.

ARTICULO 21. TERMINACION DEL TELETRABAJO. El teletrabajo terminara por las
siguientes causales:

1. Cuando ocurra la terminacion del periodo de la autorizacién de teletrabajo y no pueda ser
prorrogada de manera automatica conforme los criterios que defina la Mesa Técnica de
Teletrabajo.

2. Cuando el tele trabajador solicite la terminacion.
3. Cuando por necesidades del servicio lo solicite el jefe inmediato.

4. Cuando se evidencie incumplimiento de las obligaciones por parte del tele trabajador y el jefe
inmediato solicite la terminacion.

5. En el evento en el que no se permita la visita para la realizacion de la inspeccion o el
seguimiento a la inspeccidn al puesto de trabajo en casa por parte de la ARL.

6. Cuando el tele trabajador no acoja las observaciones que en las inspecciones al puesto de
trabajo en casa o0 en seguimiento a las inspecciones realice el Icfes o la ARL.

7. Cuando se produzca el retiro del servicio, por algunas de las causas establecidas por la Ley
909 de 2004.

8. Cuando el funcionario sea reubicado, trasladado, encargado de otro empleo o cualquier otra
situacion administrativa que implique cambio de empleo y que no le permita desarrollar sus
funciones mediante el teletrabajo.

PARAGRAFO. Frente a cualquier causal de terminacion, la Direccion General debera expedir el
acto administrativo que dara por finalizada la modalidad de teletrabajo, en el cual se informara



las razones de la terminacién y se indicara la fecha exacta en la que el servidor publico debera
retomar sus labores en las instalaciones del Instituto.

[]
ARTICULO 22. PROCEDIMIENTO PARA DAR POR TERMINADO EL TELETRABAJO.

Para proceder con la terminacion del teletrabajo por las causales 3 y 4 del articulo 21 de la
presente resolucion, se seguira el siguiente procedimiento:

1. El jefe inmediato enviara una comunicacién interna a la Subdireccion de Talento Humano en
la que mencione los hechos que justifiquen la solicitud, junto con los documentos que la
soporten;

2. La Subdireccion de Talento Humano, dentro de los tres (3) dias siguientes al recibo de la
solicitud anterior, dara traslado de la solicitud al servidor publico para que este ejerza su derecho
de contradiccion, respondiendo a la solicitud y aportando los documentos que soporten las
razones por las cuales no esta de acuerdo con la solicitud de su jefe inmediato. El servidor tendra
un plazo de tres (3) dias para pronunciarse;

3. Una vez vencido el plazo para que tele trabajador se pronuncie, la Subdireccion de Talento
Humano, en su calidad de Secretaria de la Mesa Técnica de Teletrabajo, convocara de forma
extraordinaria a la mesa técnica para estudiar la solicitud junto con la respuesta del tele
trabajador;

4. Si la Mesa Técnica considera que procede la solicitud, enviara su recomendacién a la
Direccion General para que emita el acto administrativo al que se refiere el paragrafo del articulo
21 de la presente resolucion.

PARAGRAFO. Las opiniones o puntos de vista de los funcionarios que participen en las
deliberaciones estan protegidos por reserva legal, como lo sefialan los articulos 6, literal d y el
paragrafo del articulo 19 de la Ley 1712 de 2014.

ARTICULO 23. SOPORTES DE LA ACTIVIDAD DEL TELE TRABAJADOR. Para el
desarrollo del articulo 6 de la Ley 1221 de 2008 y la puesta en practica de la implementacion de
teletrabajo en la modalidad suplementaria, deberan reposar debidamente diligenciados en la
historia laboral del tele trabajador, los siguientes documentos:

1. El acuerdo de voluntariedad suscrito con el jefe inmediato, de conformidad con lo establecido
en el numeral 10 del articulo 6 de la Ley 1221 de 2008.

2. La Resolucion por medio de la cual se le confiere laborar en la modalidad de teletrabajo
suplementario.

ARTICULO 24. RIESGOS LABORALES. El tele trabajador mediante consentimiento
informado debe autorizar a la ARL y a los profesionales que designe la Subdireccién de Talento
Humano, para realizar la inspeccién al puesto de trabajo en casa y el seguimiento a la inspeccién
sefialados en la presente Resolucion, con la finalidad de comprobar si el lugar de trabajo es
seguro y esta en condiciones adecuadas para desarrollar las funciones a cargo.

ARTICULO 25. REGISTRO DE TELE TRABAJADORES. La Subdireccion de Talento
Humano del Icfes es el area encargada de llevar el registro actualizado de los tele trabajadores al
servicio del Instituto.



ARTICULO 26. CONTROL Y SEGUIMIENTO AL TELE TRABAJADOR. El seguimiento al
cumplimiento de las obligaciones del tele trabajador corresponde a cada jefe inmediato.

ARTICULO 27. REGISTRO EN EL SISTEMA DE INFORMACION DE TELETRABAJO.
Una vez el Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones implemente el
Sistema de Informacion de Teletrabajo previsto en el articulo 2.2.1.5.23 del Decreto 1072 de
2015, modificado por el Decreto 1227 de 2022, el Icfes registrara la informacién y novedades de
sus tele trabajadores.

CAPITULO TERCERO.

TRABAJO EN CASA.

ARTICULO 28. OBJETO. Adoptar, reglamentar y habilitar el trabajo en casa para los =
servidores publicos del Icfes a quienes se les presenten situaciones ocasionales, excepcionales o
especiales, que impliquen circunstancias imprevisibles o irresistibles que generan riesgos para el
servidor o inconveniencia para que el servidor publico se traslade hasta el lugar de trabajo o haga
uso de las instalaciones de la entidad.

[]
ARTICULO 29. DEFINICION DE TRABAJO EN CASA. El articulo 20 de la Ley 2088 de

2021, define el trabajo en casa como la habilitacion al servidor publico o trabajador del sector
privado para desempefiar transitoriamente sus funciones o actividades laborales por fuera del
sitio donde habitualmente las realiza, sin modificar la naturaleza del contrato o relacion laboral,
o0 legal y reglamentaria respectiva, ni tampoco desmejorar las condiciones del contrato laboral,
cuando se presenten circunstancias ocasionales, excepcionales o especiales que impidan que el
trabajador pueda realizar sus funciones en su lugar de trabajo, privilegiando el uso de las
tecnologias de la informacion y las comunicaciones.

ARTICULO 30. SITUACIONES OCASIONALES, EXCEPCIONALES O ESPECIALES. =
En el Icfes estas situaciones son:
1. Las establecidas por el Gobierno Nacional.
2. Por condiciones de salud del servidor publico.
3. Por condicién de salud de un dependiente conforme la Ley y la normativa vigente.
[]

ARTICULO 31. DURACION. La habilitacion del trabajo en casa se extendera hasta por tres
(3) meses a partir de la presentacion de la certificacion o documento que avale estar en esta
modalidad de trabajo, por ejemplo, la recomendacion suscrita por un médico especialista
tratante, periodo que sera prorrogable por un término igual por una Unica vez, sin embargo, Si
persisten las circunstancias ocasionales, excepcionales o especiales que impidieron que el
trabajador pudiera realizar sus funciones en su lugar de trabajo se extendera la habilitacion de
trabajo en casa hasta que desaparezcan dichas condiciones.

PARAGRAFO. La evaluacion del desempefio laboral se aplicara de acuerdo con la normativa
vigente en la materia.

[



ARTICULO 32. AUTORIZACION DE TRABAJO EN CASA. La Secretaria General del

Icfes, 0 quien se delegue para tal fin, previa solicitud del servidor pablico que cumpla con las
condiciones de trabajo en casa autorizara de acuerdo con lo contemplado en el Decreto 1083 de
2015y el Decreto 1662 de 2021 la habilitacion del trabajo en casa mediante acto administrativo,
que contenga:

1. Descripcion de la situacion ocasional, excepcional o especial.

2. La disponibilidad de los medios tecnologicos y adecuaciones fisicas en el lugar de residencia
para desarrollar las labores desde casa, cumpliendo con los parametros establecidos por la ARL,
por parte del servidor publico.

3. Nombres y apellidos del servidor pablico a quien se habilitara el trabajo en casa, tipo de
vinculacién, documento de identidad, datos de contacto y direccion desde donde se van a prestar
los servicios. La direccion puede ser del domicilio, el lugar de trabajo compartido o cualquier
lugar en el territorio nacional. Cualquier modificacién de la direccion deberd ser informada y
aprobada por el Icfes y no podra hacerse efectiva hasta que se expida la correspondiente
modificacion y notificacion a la Administradora de Riesgos Laborales.

4. El periodo por el cual se otorgara la habilitacion, que en ningin caso podra ser superior a tres
(3) meses. Asi como, la indicacién de la forma en que opera la prérroga.

PARAGRAFO 1. La certificacion o documento que avale estar en la modalidad de trabajo en
casa debera contener fecha de expedicion no superior a quince (15) dias calendario y la
descripcion clara y precisa de la determinacion de trabajar en casa en virtud de la condicion
ocasional, excepcional o especial que se presente. Esta certificacion aportada por el servidor
publico deberé ser actualizada cada tres (3) meses, con el fin de continuar con la habilitacion de
trabajo en casa, siempre y cuando persista la situacion ocasional, excepcional o especial.

PARAGRAFO 2. Una vez cumplido el plazo y su prérroga contemplados por la Ley 2088 de
2021y el Decreto 1662 de 2021, el Icfes podra seguir prorrogando la habilitacion del trabajo en
casa, siempre y cuando, la situacion ocasional, excepcional o especial permanezca en el tiempo.
Una vez se acredite la superacion de la situacion, el servidor publico debera retornar al sitio de
trabajo en un término maximo de hasta cinco (5) dias habiles.

PARAGRAFO 3. La Subdireccion de Talento Humano administrara una relacion de cada uno de
los servidores publicos a los que se les habilita el trabajo en casa, con datos actualizados de
contacto y direccion desde donde se van a prestar los servicios.

PARAGRAFO 4. La habilitacion para el trabajo en casa no podra ser permanente en el tiempo.

ARTICULO 33. TERMINACION DE LA HABILITACION DE TRABAJO EN CASA. Al
momento del vencimiento del plazo inicial o su prérroga, informado en la Resolucion que
habilita el trabajo en casa, el servidor publico debera presentarse en su lugar de trabajo. En el
caso de no hacerlo, aplicaran las sanciones contempladas en la normativa vigente. lgualmente, si
desaparecen las situaciones ocasionales, excepcionales o especiales que dieron origen a la
autorizacion del trabajo en casa.

L]
ARTICULO 34. DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL SERVIDOR PUBLICO
HABILITADO PARA EL TRABAJO EN CASA. Sin perjuicio de los derechos reconocidos en



la Constitucidn, el bloque de constitucionalidad, la Ley, los reglamentos, y, en general, cualquier
otro derecho validamente adquirido, el servidor pablico habilitado para el trabajo en casa tendra
los mismos derechos y obligaciones con los que cuenta el servidor publico que labora en las
instalaciones del Icfes, segun lo dispuesto en el articulo 2.2.37.1.7 del Decreto 1662 de 2021 que
adiciona el Decreto 1083 de 2015 y el Cdédigo General Disciplinario.

ARTICULO 35. TRATAMIENTO DE LOS RIESGOS LABORALES PARA EL TRABAJO EN
CASA. Respecto de la gestion de riesgos laborales en los casos en que se habilite el trabajo en
casa, el Icfes, el servidor publico y la Administradora de Riesgos Laborales, tendran en cuenta lo
dispuesto en el articulo 2.2.37.1.8 del Decreto 1662 de 2021.

[]
ARTICULO 36. PROGRAMA DE BIENESTAR. Durante la habilitacion del trabajo en casa,

para el desarrollo de las actividades en el marco del programa de bienestar, El Icfes a través de la
Subdireccion de Talento Humano adelantara acciones que correspondan de manera virtual,
presencial o hibrida, segun su autonomia y necesidades institucionales. Para tal fin, podran
solicitar el acompafiamiento de la Caja de Compensacion Familiar y de la Administradora de
Riesgos Laborales.

[]
ARTICULO 37. PROGRAMA DE FORMACION Y CAPACITACION. Para el desarrollo

de las actividades en el marco del Plan Institucional de Capacitacion, de acuerdo con los
lineamientos que establece el Plan Nacional de Formacion y Capacitacion vigente, el Icfes a
través de la Subdireccion de Talento Humano gestionara en lo posible ofertas de capacitacion de
manera virtual.

CAPITULO CUARTO.
DESCONEXION LABORAL.

ARTICULO 38. OBJETO. Adoptar y reglamentar la politica de desconexion laboral en el Icfes,
en los términos definidos por el articulo 50. de la Ley 2191 de 2022, la cual estéa contenida en el
articulado del presente acto administrativo.

[]
ARTICULO 39. POLITICA INTERNA DE DESCONEXION LABORAL. La Alta Direccion

del Icfes se compromete a garantizar el goce efectivo del tiempo libre y los tiempos de descanso,
licencias, permisos y/o vacaciones para conciliar la vida personal, familiar y laboral, con el fin de
mejorar el bienestar y la calidad de vida de los colaboradores.

[]
ARTICULO 40. AMBITO DE APLICACION Y ALCANCE. Los lineamientos previstos en
la presente Politica de Desconexidn Laboral en el Icfes son aplicables a los servidores pablicos
que desempefian empleos dentro de la planta de personal del Instituto.

PARAGRAFO. Los lineamientos de desconexion laboral dispuestos en la presente Resolucion
no aplicaran a los servidores publicos de libre nombramiento y remocion.

ARTICULO 41. DEFINICION DE DESCONEXION LABORAL. Segtn lo dispuesto en el
articulo 3o de la Ley 2191 de 2022, se entiende como el derecho que tiene a los servidores
publicos de carrera administrativa y en provisionalidad a no tener contacto, por cualquier medio
o0 herramienta, bien sea tecnologica o no, para cuestiones relacionadas con su ambito o actividad



laboral, en horarios por fuera de la jornada ordinaria, jornada maxima legal de trabajo, horarios o
jornadas flexibles, ni en sus vacaciones, permisos y licencias.

Con base en esto, los jefes de dependencias y coordinadores de grupos internos de trabajo se
abstendréan de formular 6rdenes u otros requerimientos por fuera de la jornada laboral a los
servidores publicos del Instituto a quienes se refiere el presente articulo.

El derecho a la desconexidn debe respetarse también en el eje horizontal de las relaciones
laborales, es decir, entre pares o comparieros del mismo equipo o nivel jerarquico o incluso
comparieros de distintas dependencias.

ARTICULO 42. PRINCIPIOS ORIENTADORES. Con el fin de dar cumplimiento a la
normativa vigente sobre desconexion laboral, el Icfes y los servidores publicos de carrera
administrativa y en provisionalidad estaran orientados por:

1. El respeto por los parametros constitucionales sobre la dignidad humana, el libre desarrollo de
la personalidad y el trabajo.

2. El cumplimiento de las medidas de prevencion de riesgos laborales (en particular el riesgo
psicosocial) y, en general, del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo
establecido por el Instituto.

3. La observancia de las normas legales sobre la jornada laboral, los tiempos de descanso y el uso
de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones en el ambito laboral.

ARTICULO 43. GARANTIA DE LA DESCONEXION LABORAL. Los servidores publicos de
carrera administrativa y en provisionalidad gozaran del derecho a la desconexion laboral, el cual
inicia una vez finalizada la jornada de trabajo. Asi mismo, los jefes y coordinadores de grupos
internos de trabajo deberan garantizar que el servidor publico pueda disfrutar efectiva y
plenamente del tiempo de descanso, licencias, permisos, vacaciones y de su vida personal y
familiar.

Los servidores publicos que se encuentren habilitados para trabajar en casa o en teletrabajo
tendrén derecho a la desconexion laboral, en los mismos términos de los demas servidores.

ARTICULO 44. TIEMPO DE DESCONEXION LABORAL. Se debe garantizar a los servidores
publicos de carrera administrativa y en provisionalidad el tiempo de desconexion laboral en las
siguientes situaciones:

1. Horarios por fuera de la jornada de trabajo
2. Vacaciones

3. Licencias

4. Permisos

ARTICULO 45. MEDIDAS PARA GARANTIZAR Y EJERCER EL DERECHO A LA
DESCONEXION LABORAL. El Icfes fomentara las siguientes medidas para garantizar el
derecho a la desconexidn laboral en aras del respeto a la vida privada y familiar, y para contribuir
a la salud de los servidores publicos de carrera administrativa y en provisionalidad:

1. Se garantizaran los tiempos de descanso diario y semanal, permisos, licencias o vacaciones.



2. Se tendra derecho a no atender los dispositivos digitales y a no responder comunicaciones
después de la jornada de trabajo, o durante vacaciones, licencias o permisos.

3. La convocatoria y asistencia a reuniones de trabajo sean de caracter presencial o virtual, se
hara dentro de los limites de la jornada de trabajo.

4. Se evitara, en la medida de lo posible, el envio de comunicaciones y/o llamadas telefonicas
una vez finalizada la jornada de trabajo o durante vacaciones, licencias o permisos, salvo causas
de fuerza mayor o circunstancias excepcional.

5. Los jefes y los coordinadores de grupos internos de trabajo se abstendran de requerir respuesta
a las comunicaciones enviadas a los colaboradores que hacen parte de los equipos de trabajo que
lideran fuera de la jornada de trabajo.

PARAGRAFO. Las medidas que garantizan el derecho a la desconexidn laboral no se aplicaran
en situaciones de fuerza mayor o caso fortuito, en los que se requiera cumplir deberes extra de
colaboracion con el Icfes o para solucionar situaciones dificiles o de urgencia, siempre que se
justifique la inexistencia de otra alternativa viable.

[]
ARTICULO 46. LINEAMIENTOS FRENTE AL USO DE LAS TECNOLOGIAS DE LA

INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES.

1. Los servidores publicos de carrera administrativa y en provisionalidad deberan hacer un uso
adecuado y responsable de los medios informativos y herramientas tecnoldgicas, evitando en la
medida de lo posible su utilizacién por fuera de la jornada de trabajo.

2. Cuando se envien correos electronicos fuera del horario de trabajo, se utilizara preferiblemente
la configuracién del envio programado para hacer llegar los mensajes dentro de la jornada de
trabajo del destinatario.

3. El servidor publico tendra la obligacidn de programar respuestas automaticas durante sus
periodos de ausencia, indicando los datos de contacto de la persona con la que se pudieran
contactar durante ese periodo.

ARTICULO 47. INCUMPLIMIENTO. Conforme lo establecido en el paragrafo 2 del articulo 4
de la Ley 2191 de 2022, la inobservancia frente al respeto del derecho a la desconexion laboral
puede constituir una conducta de acoso laboral, frente a lo cual se podra interponer a nombre
propio o de manera anonima una gueja ante el Comité de Convivencia Laboral, instancia que
atenderé esta queja con base en el procedimiento y reglamento previsto.

ARTICULO 48. RESPONSABILIDADES. Para la implementacion de la politica de desconexion
laboral en el Icfes, es necesario la participacion de diferentes instancias, asi:

1. Corresponde a los jefes y los coordinadores de grupos internos de trabajo cumplir
especialmente la politica de desconexion laboral, respecto a los equipos que coordinan, con el fin
de ser implementada en todas las dependencias del Instituto.

2. Corresponde a la Subdireccién de Talento Humano, promover y controlar el cumplimiento de
la politica de desconexion laboral.



3. Corresponde al Comité de Convivencia Laboral actuar como instancia de prevencién y
correccion de situaciones en las que pueda existir acoso laboral en relacion con el
incumplimiento del derecho a la desconexion laboral.

CAPITULO QUINTO.

AUTORIZACION DE TIEMPO DE DESCANSO COMPENSADO.

[]
ARTICULO 49. TIEMPO DE DESCANSO COMPENSADO EN SEMANA SANTA'Y
FESTIVIDADES DE FIN DE ANO. Con base en lo previsto en el articulo 2.2.5.5.51 del Decreto
648 de 2017, el Icfes otorgara a sus servidores publicos descanso compensado para semana santa
y festividades de fin de afio, siempre y cuando se haya compensado el tiempo laboral equivalente
al tiempo del descanso, de acuerdo con la programacion que se establezca en el Instituto, la cual
deberéa garantizar la continuidad y no afectacién en la prestacion del servicio.

ARTICULO 50. TIEMPO DE DESCANSO COMPENSADO POR TRABAJO REALIZADO
FUERA DEL HORARIO LABORAL. El Icfes otorgara un (1) dia de descanso compensado por
cada ocho (8) horas adicionales a la jornada laboral trabajadas, para los servidores publicos que
ejerzan labores de logistica y de soporte en aplicacion de las pruebas de Estado y demas
exadmenes que realiza el Icfes los fines de semana y otros compromisos asociados a la aplicacion.

Los servidores publicos que causen el derecho deberan solicitar el disfrute del dia compensatorio
dentro de la misma vigencia ante la Subdireccion de Talento Humano con el visto bueno del jefe
inmediato.

ARTICULO 51. TIEMPO DE DESCANSO COMPENSADO EN LA SEMANA DE =
RECESO ESCOLAR: El Icfes permitird que los servidores publicos con hijos hasta los 15 afios
puedan compensar dos (2) dias habiles de trabajo para disfrutar en la semana de receso escolar,
cuando no se afecte la necesidad del servicio. Esta solicitud debera radicarse ante la
Subdireccién de Talento Humano previa aprobacién del jefe inmediato.

ARTICULO 52. TIEMPO DE DESCANSO COMPENSADO Y VACACIONES: Los servidores
publicos podran solicitar el disfrute de vacaciones junto con el tiempo de descanso compensando
previsto en los articulos 49, 50 y 51 y conforme el tramite indicado en los mismos.

CAPITULO SEXTO.

AUTORIZACION DE TIEMPO NO COMPENSADO.

ARTICULO 53. TIEMPO DE DESCANSO NO COMPENSADO POR EL DIiA DE LA =
FAMILIA. Se facilitara, promovera y gestionara una jornada en cada semestre del afo, en la que
sus servidores publicos puedan compartir con su familia, en un espacio suministrado por el
Instituto 0 uno gestionado ante la Caja de Compensacion Familiar en la que estén afiliados los
servidores.

PARAGRAFO 1. Si el Icfes considera no realizar esta jornada a través de la Caja de
Compensacion, otorgara un (1) dia libre remunerado de la jornada laboral para que sus
servidores compartan tiempo de calidad con sus familias y asi, contribuir al equilibrio entre la
vida laboral y la vida familiar o personal, sin afectar los dias de descanso previstos en la



normativa vigente. Lo anterior en cumplimiento de lo establecido en el paragrafo del articulo
quinto A (5A) de la Ley 1857 de 2017.

PARAGRAFO 2. En caso de que el dia de la familia no se gestione con la Caja de
Compensacion, el Icfes deberd informar a los servidores antes de iniciar cada semestre, sobre la
posibilidad de solicitar un (1) dia libre remunerado con ocasion al dia de la familia, con el fin de
que los funcionarios lo programen con sus jefes inmediatos.

ARTICULO 54. TIEMPO DE DESCANSO NO COMPENSADO POR CUMPLEARNOS. Como
parte de su plan de bienestar y estimulos y con el propdsito de celebrar la vida de cada uno de sus
servidores, se otorgara un dia habil de descanso remunerado para que los cumpleafieros utilicen
este tiempo libre en actividades que contribuyan a su bienestar personal, siempre y cuando se
garantice la prestacion del servicio.

PARAGRAFO 1. Este beneficio se podra disfrutar treinta (30) dias calendario antes del
cumpleafios, el dia del cumpleafios o hasta treinta (30) dias calendario después del cumpleafios.

PARAGRAFO 2. Para acceder a este beneficio el servidor solicitara el disfrute de este dia ante la
Subdireccién de Talento Humano, previa concertacién con el jefe inmediato.

[]
ARTICULO 55. TIEMPO NO COMPENSADO ADICIONAL AL PERMISO POR LUTO.

Se otorgara un (1) dia de permiso remunerado posterior a la licencia por luto, cuando la muerte
del familiar ocurra en Bogota o dos (2) dias de permiso remunerado si ocurre por fuera de esta
ciudad. Para lo cual bastara con un correo electronico por parte del servidor publico o el jefe
inmediato informando la calamidad a la Subdireccion de Talento Humanao. El servidor pablico
deberd acreditar la ocurrencia del hecho conforme lo establece la normativa vigente.

CAPITULO SEPTIMO.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS.

[]
ARTICULO 56. SITUACIONES ADMINISTRATIVAS. En lo que se refiere a las
situaciones administrativas dispuestas en la normativa vigente, el Icfes aplicara lo previsto en el
Decreto 1083 de 2015 con sus modificaciones y adiciones.

[]
ARTICULO 57. PERMISOS REMUNERADOS. Los permisos remunerados solicitados por

los servidores que desempefien empleos del nivel asistencial, técnico y profesional seran
otorgados por el subdirector de Talento Humano, previo visto bueno del jefe inmediato.

Los permisos remunerados deben ser solicitados con antelacion minima de dos (2) dias habiles, a
fin de que el jefe inmediato determine las acciones que permitan garantizar la adecuada
prestacion del servicio.

PARAGRAFO. En cuanto a los permisos que requieran los servidores publicos inferiores a un
dia, para asistir a citas médicas o para resolver asuntos personales, deberan informarse para su
aprobacion al jefe inmediato con una antelacion minima de dos (2) dias habiles, salvo los casos
que requieran urgencia. Este tipo de permiso sera aprobado por el jefe inmediato siempre y
cuando considere que no existe una afectacion en la prestacion del servicio.

[



ARTICULO 58. PERMISO DE ESTUDIOS. Los servidores plblicos que requieran adelantar
sus estudios académicos en un horario que se cruce con la jornada laboral, deberan solicitar
permiso de estudio al subdirector de Talento Humano, previo visto bueno del jefe inmediato
quien debera establecer que no exista una afectacion en la prestacion del servicio, caso en el cual
el permiso no podra ser autorizado. En dicho escrito se debe manifestar la forma en la cual se
compensaran las horas de ausencia en el Instituto durante el tiempo de la jornada laboral
dedicada al estudio. EI permiso sera otorgado por el subdirector de Talento Humano.

[]
ARTICULO 59. INCAPACIDADES. Los servidores plblicos que presenten incapacidad para

laborar deberan informar al jefe inmediato y a la Subdireccion de Talento Humano sobre su
ausencia a partir del primer dia de esta.

Durante los tres (3) dias posteriores a la finalizacion de la incapacidad, deberan remitir a través
del sistema de gestion documental una comunicacién interna en la que se anexe el soporte
respectivo a efectos de conceder la licencia a que haya lugar.

ARTICULO 60. HORARIO DE ATENCION AL CIUDADANO. El servicio de atencion al =
ciudadano se ofrecera de lunes a viernes en el horario comprendido entre las 8:00 de la mafiana y
las 4:00 de la tarde. La radicacion de correspondencia se efectuara de lunes a viernes en el
horario comprendido entre las 8:00 de la mafiana y las 5:00 de la tarde.

ARTICULO 61. VIGENCIA. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion y
deroga las resoluciones nimero 000666 de 2015, 000463 de 2022 y la circular de Secretaria
General 021 de 2020.

ARTICULO 62. La Subdireccion de Talento Humano debera comunicar el contenido de la
presente resolucion a todos los servidores pablicos del Icfes.

Dada en Bogota, D.C., a los diecinueve (19) dias del mes de julio del afio 2023.
COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE
LUISA FERNANDA TRUJILLO BERNAL

Secretaria General encargada de la Direccion del Instituto Colombiano para la Evaluacion de la
Educacion

[]

Disposiciones analizadas por Avance Juridico Casa Editorial Ltda.
Instituto Colombiano para el Fomento de la Educacidn Superior
n.d.

Ultima actualizacion: 16 de mayo de 2024



[*] logo




