






 

POL-GE-0004 Versión: 001 

POLITICA DE TELETRABAJO  
Fecha de vigencia: 

03-02-2023 

Página 1 de 3 

 
POLITICA DE TELETRABAJO 

Adecco Colombia S.A. y Adecco Servicios Colombia S.A. adopta la definición de 

teletrabajo promulgada por el Gobierno Colombiano en el Articulo 2. De la Ley 1221 de 

2008 en adición con los decretos regulatorios 1227 de 2022, a través del cual, se 

entiende como una modalidad laboral a distancia, que consiste en el desempeño de 

actividades remuneradas o prestación de servicios a terceros utilizando como soporte 

las tecnologías de la información y comunicación (TIC) para el contacto entre el 

trabajador y la empresa, en el desempeño de sus funciones y tareas laborales, sin 

requerirse la presencia física del mismo en las instalaciones de la Compañía, previo 

acuerdo con aquellos trabajadores que, según el análisis de sus cargos puedan ejecutar 

su funciones en la modalidad de teletrabajo cumpliendo con las siguientes 

particularidades: 

 

• Las actividades se pueden desarrollar fuera de las instalaciones de la empresa 

• No se requiere de contacto permanente con compañeros de trabajo, clientes, 

proveedores o entes de control 

• No tiene responsabilidades de supervisión que requieran presencia permanente 

• Se cuenta con la tecnología de la información necesaria para adelantar las 

actividades relacionadas con las responsabilidades por fuera de las instalaciones 

de la empresa sin riesgos de seguridad de la información 

• Los resultados obtenidos por el trabajador a través del teletrabajo son fácilmente 

medibles a través de indicadores de gestión o seguimiento adecuado 

 

De igual manera, se ha identificado habilidades y capacidades personales que debe tener 

el colaborador que realizó la solicitud de Teletrabajo tales como la automotivación, 

autodisciplina, comunicación, capacidad de reflexión y autocritica, autocontrol, 

adaptación al cambio, actitud proactiva, actitud colaborativa y capacidad de receptividad; 

En cuanto a competencias organizacionales es indispensable actitudes favorables hacia la 

tele formación y la formación continua, valorar la necesidad y flexibilidad de aprender y 

transferir el conocimiento tanto individual como en grupos de trabajo. Las competencias 

tecnológicas son de igual forma importantes, ya que es necesario para ser teletrabajador, 

tener actitudes favorables hacia la tecnología, el uso de las TIC,s para el desarrollo de 

sus actividades y el dominio de herramientas ofimáticas con la capacidad de resolver 

incidencias técnicas básicas. 

 

Adecco, valida las condiciones del teletrabajo, asegurando que los aspectos laborales y 

contractuales en ningún momento desmejoren en comparación con el trabajo presencial, 

estableciendo una igualdad de trato independientemente de la relación o modalidad 

establecida de trabajo.  

 

Adecco Colombia S.A. y Adecco Servicios Colombia S.A., comprueba que, en el domicilio 

del teletrabajador, se cuente con los elementos necesarios relacionados a las Tecnologías 

de la Información y las Comunicaciones que apliquen dentro de las funcionalidades del 

cargo para las cuales fue contratado el trabajador.  Así mismo Adecco, vigila el correcto 

funcionamiento de las interacciones del teletrabajador, con las TICS, para lo cual se 

dispone de mínimo, las siguientes condiciones tecnológicas: 

 

• Conexión WIFI 

• Correo electrónico 
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Los requerimientos en infraestructura con que cuenta Adecco Colombia S.A. y Adecco 

Servicios Colombia S.A., son diversos; por tal motivo, estas condiciones serán pactadas 

con los trabajadores entre el empleador y el teletrabajador dejando claro en el Otrosí si 

son brindadas por Adecco o por el propio teletrabajador. Esta infraestructura, aplicará a 

la población de colaboradores cubiertos por el alcance de esta política, de acuerdo con 

los elementos requeridos para el cumplimiento de las actividades de teletrabajo, para el 

desarrollo y cumplimiento de las funciones que se asignen al teletrabajador. 

 

Adecco, tiene dispuestas las políticas de protección de datos y confidencialidad aunado 

a las políticas establecidas por parte de la empresa cliente con el fin de tener certeza en 

el manejo de este tipo de criterios. Por lo anterior Adecco Colombia S.A. y Adecco 

Servicios Colombia S.A., establece los procedimientos de control a los riesgos que 

puedan afectar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la información, así 

como las condiciones de seguridad y salud de los teletrabajadores. Para un óptimo 

desempeño de los teletrabajadores, la organización se compromete desde la alta 

dirección a facilitar todos los recursos tecnológicos, físicos y financieros necesarios 

conforme a lo determinado por la normatividad colombiana. En este orden, la 

organización, además, generará los procesos pertinentes para el control y 

establecimiento de la seguridad de la información garantizando el acceso estructurado a 

la misma. 

 

 

Adecco Colombia S.A. y Adecco Servicios Colombia S.A., realiza seguimiento permanente 

del teletrabajador, dentro de un enfoque de prevención y bienestar en su entorno. Para 

lo cual, se ejecuta un acompañamiento periódico en el domicilio del teletrabajador, con 

el fin de tomar decisiones relacionadas con procesos y procedimientos a implementar 

para resolver posibles desventajas que se puedan detectar incluidas a través de la 

inspección del puesto de trabajo, el cumplimiento de los requisitos y estándares referidos 

a las condiciones de trabajo, mobiliario, espacio físico implementación de tecnología, 

conectividad, equipos y/o dispositivos, así como los temas que desde prevención y 

promoción involucran al sistema de gestión de seguridad y salud en el trabajo SG-SSTA. 

 

Adecco Colombia S.A. y Adecco Servicios Colombia S.A. Colombia, define un cronograma 

de formación y capacitación para los teletrabajadores. En este cronograma se incluye 

una identificación de las necesidades de entrenamiento para el teletrabajo de acuerdo 

con las competencias requeridas por cargo y los aspectos concernientes a la seguridad 

y salud en su nuevo entorno laboral, entre otros. Adicionalmente, se generan procesos 

de inducción y reinducción dando cubrimiento a todo el personal incluido en el alcance 

de este procedimiento. 

 

Adecco Colombia S.A. y Adecco Servicios Colombia S.A, desde el área de HSE, verifica el 

cumplimiento de los requerimientos que en materia de ambiente construido son 

necesarios en la ejecución de las tareas de teletrabajo: 

 

• Condiciones de trabajo relacionadas a la salud, condiciones tecnológicas, 

condiciones de estructura, espacio específico para trabajar, área aproximada de 

la zona, área de la vivienda, valor factura de agua, valor factura de luz, cantidad 

de personas que conviven con el trabajador, entre otros 
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Puntos de contacto para comunicaciones:  

 

Para efectos de los distintos reportes o situaciones que puedan presentarse durante el 

desarrollo de las actividades dentro del teletrabajo, los colaboradores podrán contactarse 

con el COPASST de manera directa a través  de cualquier miembro a nivel nacional que 

sea integrante de este comité; se podrá comunicar con el Comité de Convivencia Laboral 

a través del correo  designado: adecocomitedeconvivencia@adecco.com; se podrá 

comunicar a través del canal de información con el área de Recursos Humanos por medio 

de correo electrónico recursoshumanos.col@adecco.com y para el reporte de Accidentes 

de trabajo y enfermedades laborales, se debe de reportar el evento al jefe inmediato y 

comunicarse a través del número designado 313-4692149 o al correo electrónico: 

accidente.trabajo@adecco.com . 

 

Finalmente, los teletrabajadores se comprometerán a cumplir con los estándares de 

productividad diseñados para su optimo desempeño, así como participar activamente en 

los planes y programas de promoción y prevención que han sido desarrollados por el 

área de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Compañía.  

 

 
 

 
 

SANTIAGO MOURE 
DIRECTOR GENERAL 


