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“Por la cual se imparten lineamientos para lmplementar el Plan Piloto de
Teletrabajo Suplementario en el Ministerio de Transporte”

LA MINISTRA DE TRANSPORTE

En ejercicio de sus facultades legales y en especial las conferidas en el articulo
2.2.1.5.8 del Decreto 1072 de 2015 y literal g del articulo 61 de la Ley 489 de 1998

Y,
CONSIDERANDO:

Que con la expedicion de la Ley 1221 de 2008, “Por la cual se establecen normas
para promover y regular el Teletrabajo y se dictan otras disposiciones”, el
Gobierno Nacional establecidé las normas para promover y regular el teletrabajo
como un instrumento de generacion de empleo y autoempleo mediante la
utilizacién de Tecnologias de la Informacion y las telecomunicaciones (TIC’s).

Que el Capitulo 5° Parte 2 Libro 2 del Decreto Unico Reglamentario 1072 de 2015,
establece las condiciones laborales especiales del teletrabajo que regiran las
relaciones entre empleadores y teletrabajadores que se desarrolle en el sector
publico y privado. :

Que el articulo 2.2.1.5.2,, del Decreto 1072 de 2015 “Por medio del cual se expide
el Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabgjo”, define el teletrabajo y al
teletrabajador, asi:

“..) el teletrabajo es una forma de organizacion laboral, que se efectua en el
marco de un contrato de trabajo o de una relacion laboral dependiente, que
consiste en el desempefio de actividades remuneradas utilizando como
soporte las tecnologias de la informacion y la comunicacion -TIC-para el
contacto entre el trabajador y empleador sin requerirse la presencia fisica
del trabajador en un sitio especifico de trabajo.

El teletrabajador es la persona que en el marco de la relacion laboral depen-
diente, utiliza las tecnologias de la informacion y comunicacion como medio
o fin para realizar su actividad laboral fuera del local del empleador, en cual-
quiera de las formas definidas por la ley.”

Que conforme al articulo 2 de la Ley 1221 de 2008 el teletrabajo puede revestir
una de las siguientes formas:

- Auténomos son aquellos que utilizan su propio domicilio o un lugar escogi-
do para desarrollar su actividad profesional, puede ser una pequefia oficina,
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un local comercial. En este tipo se encuentran las personas que trabajan
siempre fuera de la empresa y sélo acuden a la oficina en algunas ocasiones.

- Moviles son aquellos teletrabajadores que no tienen un lugar de trabajo es-
tablecido y cuyas herramientas primordiales para desarrollar sus actividades
profesionales son las Tecnologias de la Informacidn y la comunicacion, en
dispositivos mdviles.

- Suplementarios, son aquellos teletrabajadores que laboran dos o tres dias a
», la semana en su casa y el resto del tiempo lo hacen en una oficina”.
B 4
Que de acuerdo con lo antérior, la implementacién del modelo de teletrabajo
suplementario tiene como propdsito mejorar la calidad de vida de los servidores
publicos del Ministerio de Transporte, en razén a que les permitira armonizar su
entorno familiar y personal con el laboral, incrementado de esta forma la

productividad.

Que para tal fin, mediante memorando No. 20183450094603 del 22 de junio de
2018, se establecieron los compromisos institucionales para la implementacion
del Teletrabajo en el Ministerio de Transporte, para lo cual se fijaron las
siguientes fases:

1. Compromiso institucional: Se impulsa una dindmica de innovacién laboral
en la Entidad para mejorar la calidad de vida de los servidores publicos,
orientada hacia el cumplimiento de metas institucionales.

2. Planeacién general del proyecto: Se define el plan de ruta para alcanzar
los objetivos y los recursos necesarios para lograrlos.

3. Autoevaluacion: Se evallan los recursos tecnolégicos y organizacionales
para la implementacion.

4. Prueba piloto: Se mide la capacidad de adaptacién de la organizacién y
los servidores publicos a este cambio.

5. Aprobacién y adopcién: Se adopta el modelo con la aplicaciéon de
procedimientos y politicas del teletrabajo como modalidad laboral para la
Entidad.

Que para llevar a cabo la implementacion del Modelo de Teletrabajo el
Ministerio de Transporte, en desarrollo de la fase de compromiso institucional,
mediante los memorandos numeros 20183450094603 del 22 de junio de 2018 y
20183450160883 del 17 de octubre del mismo afio, se conformé y designé el
Equipo Lider de Teletrabajo, para coordinar el proceso de adopcion del
Teletrabajo en la entidad, asi:

El (la) Jefe Oficina Asesora Juridica.

El (la) Subdirector (a) Administrativo (a) y Financiero (a).

El (la) Subdirector (a) de Talento Humano.

El (la) Coordinador (a) del grupo de Seguridad y Salud en el Trabajo y

El (la) Coordinador (a) del grupo de Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones — TIC’s.

aop W

Que la Subdireccion del Talento Humano mediante memorandos
201934500075773 del 01 de agosto de 2019 y 20193450084273 del 29 de agosto
de 2019 solicita la emisién del presente acto administrativo, con fundamento en
lo siguiente:
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“cabe senalar, que el Gobierno Nacional establecio las normas para promover
y regular el teletrabajo como un instrumento de generacion de empleo y
autoempleo mediante la utilizacion de tecnologias de la Informacidn y las
telecomunicaciones (TIC’s) por lo que se preetsnede a mediano plazo
implementarlo en este Ministerio.

Por lo anteriormente citado, es necesario adelantar la fase de prueba piloto,
para determinar una vez evaluada su operatividad, la pertinencia o no de
poner en prédctica la modalidad de teletrabajo suplementario en la Entidad,
con el fin de incrementar la productividad y contribuir a mejorar la calidad de
vida de los servidores publicos del Ministerio de Transporte, donde se les
permitiré armonizar su entorno familiar y personal con el laboral.”

Que en mérito de lo expuesto,

RESUELVE

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.- OBJETO: La presente resolucién tiene como objeto impartir
lineamientos para implementar el Plan Piloto de Teletrabajo Suplementario en el
Ministerio de Transporte.

ARTICULO 2.- AMBITO DE APLICACION: La presente Resolucién rige para los
Servidores Publicos del Ministerio de Transporte, que aplique, quienes de
manera voluntaria mediante acuerdo previo y a través de acto administrativo se
les permita laborar bajo la modalidad de teletrabajo suplementario por cumplir
los lineamientos de que trata la presente resolucion.

PARAGRAFO PRIMERO: En atencién a la naturaleza técnica de la entidad, no sera
aplicable esta modalidad para aquellos empleos y funciones que por su
naturaleza y por necesidad del servicio, requieran de la presencia fisica de los
servidores publicos que los desempefian, o cuyas labores impliquen el
desplazamiento constante del servidor publico a otras dependencias, entidades
o instituciones o atencién a los usuarios de la entidad y en general a la
ciudadania.

PARAGRAFO SEGUNDO: Se exceptia de la prueba piloto modalidad de
teletrabajo suplementario a los empleos del nivel directivo y asesor, asi como a
los empleos ocupados por servidores publicos a quienes se les haya asignado la
coordinacion de un Grupo Interno de Trabajo.

ARTICULO 3.- DURACION: El Plan Piloto de Teletrabajo en el Ministerio de
Transporte tendra una duracién de cuatro (4) meses contados a partir de la
entrada en vigencia de la Resolucion individual a cada servidor publico, por
medio de la cual se confiera el Teletrabajo en la modalidad Suplementario.

Una vez vencido este tiempo se dara por terminado automaticamente debiendo
el servidor reintegrarse a laborar en las instalaciones del Ministerio de
Transporte.
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ARTICULO 4.- MODALIDAD: Conforme a lo sefialado en el articulo 2 de la Ley
1221 de 2008, la modalidad a implementar en el Plan Piloto de Teletrabajo es el
teletrabajo “suplementario”, en el que el servidor publico labora dos (2) dias a
la semana en su lugar de domicilio y los dias restantes laborara en las
instalaciones fisicas del Ministerio de Transporte.

Paragrafo: Excepcionalmente, el Equipo Lider de Teletrabajo valorara algunas
situaciones especiales y podrd recomendar la modalidad de teletrabajo
“auténomo”, la cual consiste en que los servidores publicos utilizan su propio
domicilio o el lugar escogido para desarrollar su actividad laboral y solamente
acudiran a la oficina en las ocasiones en las que sean requeridos por su jefe
inmediato. En este caso se deberd contar con aprobacion expresa del jefe
inmediato.

ARTICULO 5.- JORNADA DE TRABAJO: La jornada de trabajo del servidor publico
que desarrolla las actividades propias de su empleo mediante la modalidad de
Teletrabajo Suplementario, es la establecida mediante Resoluciones numeros
0002126 del 29 de mayo de 2018 y 001796 del 12 de mayo de 2010 del Ministerio
de Transporte o aquellas que las modifiquen, adicionen o sustituyan.

ARTICULO 6.- REVERSIBILIDAD: Tanto el jefe inmediato como el Teletrabajador
podran dar por terminada la Prueba Piloto de Teletrabajo, para lo cual la parte
que desee darla por terminada, debera presentar ante la Subdireccion de
Talento Humano un escrito debidamente motivado informando tal decisidn, con
una antelacién minima de quince (15) dias antes de la incorporaciéon nuevamente
a su sitio de trabajo, con el fin que esta dependencia comunique formalmente
dicha decisidn, tanto al empleado como al jefe inmediato.

ARTICULO 7.- REQUISITOS PARA SER TELETRABAJADOR. Para ser Teletrabajador
se requiere el cumplimiento de los siguientes requisitos:

1. Que el empleo contemple funciones que puedan llevarse a cabo fuera de
las instalaciones fisicas del Ministerio de Transporte y con apoyo de las
tecnologias de la informacién y la comunicaciones - TIC’s. Para el efecto,
se requiere previa aprobacion del jefe inmediato.

2. Contar con las competencias comportamentales necesarias para ser
Teletrabajador, las cuales seran evaluadas conforme al instrumento que
determine la Subdireccién del Talento Humano.

3. Contar en el domicilio, que corresponde al lugar donde se desarrollaran
las funciones, con las condiciones tecnoldgicas y fisicas aptas para el
desarrollo de la labor, de conformidad con el formato autor - reporte
condiciones de trabajo anexo 1 de la presente Resolucién. Lo anterior, se
validara en la visita domiciliaria acordada previamente con el servidor
publico, que se realizara por parte del grupo de Seguridad y Salud en el
Trabajo, en conjunto con el grupo de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones - TIC’s y la Administradora de Riesgos laborales a la cual
se encuentre afiliado el Ministerio de Transporte.
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PARAGRAFO. Cuando se presente cambio de domicilio para el desempefio de las
funciones por parte del teletrabajador, este debera informar al jefe inmediato y
a la Subdireccidon de Talento Humano tal circunstancia, a fin de realizar la visita
domiciliaria, con el objeto de verificar que en la nueva residencia se cumpla con
las condiciones tecnoldgicas y fisicas adecuadas para llevar a cabo el
teletrabajo.

ARTICULO 8.- CRITERIOS DE PRIORIDAD: En aras de favorecer la inclusidn social,
el Ministerio de Transporte- dara prioridad en el Plan Piloto de teletrabajo a
quienes se encuentren en alguna de las siguientes situaciones siempre y cuando
se cumplan los requisitos establecidos en el articulo 7 de la presente resolucion
y se aporte a la Subdireccién del Talento Humano el documento iddéneo que
soporte su condicién:

1. Servidor publico con discapacidad. Debera presentar documento expedido
por el médico tratante de la EPS donde se encuentre realizando aportes a
la Seguridad Social o quien tenga la competencia.

2. Servidor publico que sea madre o padre cabeza de hogar. Debera
presentar declaracion juramentada, en la que se declare que se tiene esta
situacion. .

3. Servidora publica, durante el tiempo que la madre se encuentre lactando.

ARTICULO 9.- DERECHOS DE LOS TELETRABAJADORES: El teletrabajador
continua gozando de los mismos derechos como empleado publico, derivados
de su relacion laboral, tales como: Descansos, licencias, vacaciones, afiliacion al
sistema de seguridad social integral, y encargos si es de carrera administrativa,
entre otros. Adicionalmente, cuenta con el derecho a recibir capacitacion
especifica en materia de riesgos laborales, informatica, suministro vy
mantenimiento de las TIC's, sin dejar de lado aquellas otras en que
voluntariamente solicite participar o sea designado por su jefe inmediato.

ARTICULO 10.- OBLIGACIONES DE LOS TELETRABAJADORES. Los
Teletrabajadores, mantienen plenamente su calidad de servidores publicos, y en
tal sentido estdn comprometidos en el ejercicio de sus funciones, de acuerdo
con lo dispuesto en la Constitucién, la Ley y las disposiciones reglamentarias de
caracter interno.

Especificamente tendran las siguientes obligaciones:

1. Acatar las normas particulares aplicables al Teletrabajo en lo relacionado
con la Seguridad Social Integral, asi como de salud y seguridad en el
Teletrabajo, promocién de la Salud y Prevencién de los riesgos laborales,
de conformidad con los lineamientos que para este fin establece la
Administradora de Riesgos Laborales, a la cual se encuentre afiliado el
Ministerio de Transporte.

2. Dedicar la totalidad de la jornada laboral en la modalidad de Teletrabajo,
al desarrollo de la labor que le es propia, rendir los informes solicitados
por su jefe inmediato y entregar los productos en la oportunidad y con la
periodicidad que se determine. :
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10.

1.

12.

13.

14.

Suplementario en el Ministerio de Transporte”

Atender las instrucciones impartidas por el jefe inmediato para el
desarrollo de la funcidbn encomendada, presentando el plan de
actividades semanalmente.

Asistir a las reuniones cuando asi lo solicite el jefe inmediato.

Diligenciar la informacién contenida en los formatos que se establezcan
para esta modalidad, relacionada con la aplicacién del Teletrabajo.

Suministrar al Ministerio de Transporte, datos para su ubicacion, tales
como direccion exacta, numero de teléfono fijo y celular.

Atender las recomendaciones que el Grupo de Tecnologias de la
Informacién y las Comunicaciones - TIC’s realice sobre el manejo y
cuidado del hardware entregado y el software instalado y configurado.

Cumplir las reglas relativas al uso de equipos y programas informaticos,
proteccidon de datos personales, propiedad intelectual y seguridad y
proteccién de la informaciéon y confidencialidad que se encuentren
seflaladas en disposiciones legales e internas del Ministerio de
Transporte.

Estar al tanto de todas y cada una de las actividades programadas por el
Ministerio de Transporte y la dependencia donde se encuentre asignado.

Participar en las actividades de prevencidén y promociéon de los riesgos
laborales organizadas por la entidad.

Reportar oportunamente los accidentes laborales al jefe inmediato y al
Grupo Seguridad y Salud en el Trabajo, suministrando informacién clara,
completa y veraz sobre el estado de salud y todo evento que ocurra en el
desarrollo de su actuar laboral.

Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de
Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

Manejar de manera confidencial la informacién que como tal deba ser
manipulada o procesada en su equipo personal.

Solicitar los permisos remunerados a través del formato dispuesto para
tal efecto.

PARAGRAFO. En el caso que se presente algdn inconveniente fisico, tecnolégico,
administrativo o personal que impida la realizacion de las labores en el lugar de
domicilio para desarrollar las actividades de teletrabajo, se debera reportar tal
circunstancia al momento de la ocurrencia directamente al jefe inmediato, con
el fin de que se establezcan las medidas que se requieran tendientes a superar
el inconveniente presentado.

ARTICULO 11.- ELEMENTOS DE TRABAJO: Los servidores publicos quienes
desempefien las funciones de su empleo en la modalidad de teletrabajo
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suplementario, deberdn contar con los siguientes requisitos técnicos y
logisticos:

1. Estacion de trabajo con equipo de cOmputo que cuente con las
especificaciones técnicas minimas requeridas por el grupo de Tecnologias
de la Informacién y las Comunicaciones de la entidad, segin Anexo 2.

2. Puesto y silla de trabajo ergondmicos y aparato telefoénico.

3. Contar con condiciones ambientales de iluminacién, atmosféricas y
sonoras adecuadas para realizar las labores en su sitio de teletrabajo.

4, Conexidén de banda ancha a Internet.

PARAGRAFO PRIMERO: ElL cumplimiento de los elementos en mencidn, sera
verificado en la visita domiciliaria de que trata el numeral 3 del articulo 7 de la
presente resolucién.

PARAGRAFO SEGUNDO: El Ministerio de Transporte deberd proveer y garantizar
entre otros, el mantenimiento a los equipos de los teletrabajadores, conexiones
y programas, de conformidad con lo consagrado en el numeral 7 del articulo 6
de la Ley 1221 de 2008.

ARTICULO 12.- RIESGOS LABORALES: El teletrabajador continuard recibiendo
proteccién de la Administradora de Riesgos Laborales, y seguira gozando de los
demas derechos en materia de riesgos laborales.

ARTICULO 13.- DOCUMENTOS QUE INTEGRAN HISTORIA LABORAL: En la historia
laboral del Teletrabajador, debera encontrarse todos los documentos que se
generen en virtud de este proceso, y en especial los que se describen a
continuacion:

1. Documento de postulacion como teletrabajador.

2. Acta de visita al lugar de residencia, donde de manera conjunta el grupo
de Seguridad y Salud en el Trabajo, el grupo TIiC’s y la Administradora de
Riesgos Laborales a la cual se encuentre afiliado el Ministerio de
Transporte, se constate el cumplimiento de los requisitos fisicos, técnicos
y logisticos para desarrollar el Teletrabajo, definidos en el articulo 11 de la
presente Resolucion.

3. Documento mediante el cual se comunica al servidor publico y al jefe
inmediato de la decision adoptada por la Subdireccion del Talento
Humano.

4. Resolucién por medio de la cual se confiere la modalidad de teletrabajo a
un servidor publico del Ministerio de Transporte; en la misma se debe
determinar la fecha exacta de inicio de la Prueba Piloto y la terminacion
de la misma, la cual en todo caso no puede superar el plazo del Plan
Piloto de Teletrabajo establecido en el articulo 3 de la presente
Resolucion.
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5. Documento mediante el cual se le comunica a la Administradora de
Riesgos Laborales, la Resoluciéon de que trata el numeral inmediatamente
anterior.

ARTICULO 14.- REGISTRO DE TELETRABAJADORES: La Subdireccion del Talento
Humano del Ministerio de Transporte, se encargara de llevar el registro de los
servidores publicos quienes ejercen las funciones propias de su empleo bajo la
modalidad de teletrabajo suplementario.

ARTICULO 15.- CONTROL DEL TELETRABAJADOR: Es responsabilidad del jefe
inmediato, la concertacion de compromisos comportamentales de trabajo, asi
como el seguimiento, el control y supervision de las actividades a desarrollar por
parte del Teletrabajador.

Lo anterior no impide que la Subdireccién del Talento Humano o el Equipo Lider
de Teletrabajo del Ministerio de Transporte, puedan vigilar y verificar el
cumplimiento de las obligaciones y compromisos a cargo del teletrabajador.

ARTICULO 16.- EVALUACION DEL TELETRABAJADOR: Atendiendo lo dispuesto en
el articulo 19 del Acuerdo 20181000006176 del 10 de octubre de 2018, emitido
por la Comisidén Nacional del Servicio Civil, y en concordancia con lo establecido
en el articulo 2.2.1.5.11 del Decreto 1072 de 2015, los empleados que desempeien
" funciones bajo la modalidad de teletrabajo suplementario, seran evaluados con
base en el instrumento adoptado por la Comision Nacional del Servicio Civil.

CAPITULO I
IMPLEMENTACION DEL PLAN PILOTO

ARTICULO 17.- EQUIPO LIDER DE TELETRABAJO: El Equipo Lider del Teletrabajo
sera el responsable de coordinar el proceso de implementaciéon del Plan Piloto
de Teletrabajo, asi como la adopcion del modelo de teletrabajo en el Ministerio
de Transporte.

El equipo lider de teletrabajo se encuentra conformado por el (la) Jefe de la
Oficina Asesora Juridica, el (la) Subdirector (a) Administrativo (a) y Financiero
(a), el (la) Subdirector (a) de Talento Humano como lider del proyecto, el (la)
Coordinador (a) del Grupo de Seguridad y Salud en el Trabajo quien ejercera
como secretario Técnico y el (la) Coordinador (a) del Grupo de Tecnologias de la
Informacién y las Comunicaciones — TIC’s.

ARTICULO 18.- ETAPAS DEL PLAN PILOTO: Con el fin de adelantar el proceso de
difusidén y desarrollo del Plan de Accion para la Prueba Piloto de Teletrabajo, se
establecen las siguientes etapas:

1. Publicacién: Se publicard en la intranet de la entidad el presente acto
administrativo de caracter general. Igualmente se desarrollara una
estrategia de comunicacidon, que permita la constante retroalimentacion
de la implementacién del Plan Piloto de Teletrabajo Suplementario.
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2. ldentificacidon de empleos teletrabajables: Se identificaran los empleos
susceptibles de aplicar la figura de teletrabajo suplementario en las
distintas dependencias, teniendo como soporte el analisis de los procesos
y procedimientos, al igual que el Manual Especifico de Funciones vy
Competencias que se encuentre vigente al momento de la realizacién de
la actividad.

3. Convocatoria: Una vez definidos los empleos susceptibles de teletrabajo,
la Subdireccién del Talento Humano del Ministerio publicara la
convocatoria en la intranet por el término de ocho (8) dias habiles y
enviara al correo electrénico de los empleados que pueden acogerse al
teletrabajo, con el fin de que los interesados de manera voluntaria que
quieran hacer parte de la prueba piloto de teletrabajo suplementario se
inscriban. Los aspirantes deberan diligenciar el documento que se
establezca para tal efecto.

4. Evaluacion: Recibidas las solicitudes de teletrabajo, se procedera a realizar
la evaluacién de las competencias comportamentales conforme al
instrumento que determine la Subdireccién del Talento Humano, y sera
tenido en cuenta a quienes obtengan un puntaje entre un rango bueno,
muy bueno y excelente.

5. Visita al lugar de domicilio: La Subdireccién del Talento Humano a través
del (la) Coordinador (a) del grupo de Seguridad y Salud en el Trabajo, el
grupo de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones-TIC’s y la
Administradora de Riesgos Laborales a la cual se encuentre afiliada la
entidad, previa notificacion al servidor publico realizard la visita al
domicilio del servidor publico, con el fin de verificar el cumplimiento de
las condiciones tecnolégicas, fisicas y de seguridad en el trabajo para el
desarrollo de las funciones mediante el formato auto - reporte
condiciones de trabajo anexo 1 de la presente Resolucioén.

6. Comunicacion: Posteriormente, la Subdireccion del Talento Humano
comunicara mediante escrito a cada servidor publico y a su jefe inmediato
la decision adoptada.

lgualmente se informarda y remitira a la Subdireccion Administrativa y

. Financiera, asi como al grupo de Tecnologias de la Informacién y las

) Comunicaciones — TIC’s del Ministerio de Transporte, el listado definitivo

de candidatos seleccionados, con el fin de garantizar el acceso de los
Teletrabajadores a las plataformas informaticas de la entidad.

7. Formalizacion: Una vez realizadas las comunicaciones de que trata el
numeral anterior, se expediran las resoluciones por la cual se confiere por
el término de cuatro (4) meses el Teletrabajo Suplementario a los
servidores publicos seleccionados del Ministerio de Transporte; y se
comunicara la expedicién del acto administrativo en mencion a la
Administradora de Riesgos Laborales.

ARTICULO 19.- CAPACITACION A LOS TELETRABAJADORES: La Subdireccién del
Talento Humano de la entidad coordinara y adelantara el plan de capacitacion

¥
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en competencias laborales, informatica, promocion de la salud y prevencién de
riesgos laborales para el teletrabajo, la cual estara dirigida al grupo de
servidores puUblicos que ejerceran las funciones de su empleo mediante la
modalidad de teletrabajo.

PARAGRAFO: La Subdirecciéon del Talento Humano realizara sensibilizacién a la
familia del teletrabajador o a las personas con quienes vive para que sean un
apoyo para éste en el nuevo proceso.

ARTICULO 20.- TERMINACION: El Ministerio de Transporte, podra en cualquier

momento dar por terminado el Plan Piloto de Teletrabajo al servidor publico en
los siguientes casos:

1. Incumplimiento por parte del teletrabajador de las obligaciones sefialadas
en el articulo 10 de esta Resolucion.
2. Incumplimiento por parte del teletrabajador de las funciones y entregables
‘pactados con su jefe inmediato.
CAPITULO Il -

EVALUACION DEL PLAN PILOTO DE TELETRABAJO SUPLEMEMENTARIO
ARTICULO 21.- EVALUACION DEL PLAN PILOTO: Una vez culminado el plan piloto
de teletrabajo, se realizara una evaluacion por parte de la Subdireccion de
Talento Humano, la cual se presentara al equipo lider de teletrabajo, con el fin
de determinar la procedencia o no de la implementacién del teletrabajo en la

entidad.

ARTICULO 22.- VIGENCIA: La presente resolucién rige a partir de la fecha de su
publicacion en el diario oficial.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE,

‘ ey Ap
Dada en Bogota, D.C., a los 1 2 h’ @v ‘,} i 1 9
. AV A BF4v) .
ANGELA MARIA OROZCO’\@‘BﬁEZ

Reviso: Gloria Elvira Ortiz Caicedo — Secretaria General.

Lilian Alexandra Hurtado Buitrago — Subdirectora de Talento Humam%
Sol Angel Cala Acosta - Jefe Oficina Asesora Juridica ( E ) -f}
José Ricardo Acevedo S. - Coordinador Grupo - TIC’s

Juridica

Claudia Patricia Roa Orjuela — Asesora Oficina Asesora d

Proyecté: Yolanda Londofio M. — Grupo de Salud y Seguridad en el Trabaja@

.
o
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A es de todos 1 Mintransporte KT

AN NO. 1
PLAN PILOTO DE TELETRABAIO
FORMATO DE AUTORREPORTE DE CONDICIONES DE TRABAIO

Focha: (dd/mm/sa)

-

LUGAR DE RESIDENCIA (Cludad, direcdién, tugar de trabaje):

INOMBRE DEL ASPIRANTE A TELETRABAJADOR:

DEPENDENCIA O AREA;

RESPONSABLE DE LA EVALUACION:

UBICACION EXACTA DELPUESTO EN LA RESIDENCIA:

es v no presenta ningun cambio en las condiciones de su emplee.

g 3,
#Canoce los procedi tas pere achuor en cosa do une amargmao on of lugar
definido pore taletrebejof

[Apreciado Servidor Publico, ef presente autoreporte hace parte del Plan Piloto de Teletrabaje del Ministerio de Transporte, &f cual tiene coma objeto verificar condiciones de seguridad v selud que fe
permiten su inciusién en dicho Plan. Su

#Cuoenta con medics de oxfincién o extintorF Intorno y/o oxtornos en Tonas

RICSGO DE
INCENDIO T INCENDIO comunes?
EXPLOSION TCanate o procedimionts pare vid y monee da exfntorast
3En of lugar dofinido para toletrabajo hay aimaconamiento de liquidot ¥ sélides
combustiblos?
iloe equipos on of érea de roboja fionen conaxién a forra?
ilgs § i léctri ectén debid. protegidas (tomas, extentiones y
on chufoc)®
LEsDO eQuircs £ iHay Tor lomionas) on cables albcricost
Py - INSTALACIONES
ELECTRICAS iloe cobles ofbetri so lizodes on e! piso, parados o teches?
#Los enchufor dol érea da trabajo 0stn sobroecargedot con muchas conexienos?
ilaz cajos de intarruptores ottén cubiortos?
#Llee pisos del érea de trabojo son plancs?
1€l piso oot iibro do obstéculos ¥ desperdides?
rees 76 morerial ol preo 2% on buenas condicionoe ¥ Describe en obsorvacionas of
fipo de metorial de pisa on of &rea de rebajo {cordmica, madere o olfombroa)
tLas rodechine: deia silic con edoptobies ol piso en ol érea dafinida para of
1Ei tocho dol 4roo de trabojo et on buenas condiciones ¥ (Sin humedaedes,
TECHO ) e ot
gristos © comojén si fueta de medora)?
ilos paredec astén on buana: condicionas, e decir, ain grictas ni humededas]?
g rareoes ilas cuedros, repisas  domdés abjotas andados on of brea do rebojo son
coguros?
g oS D€ CIRCULAGION |16 axpedis docinodos para To enfreda y salida del brea exfén Tibres de
g $El ingreco al éroa da trobajo definido para ol telstrabojadar oc sogurof
2 ZONAS COMUNES Describa on obrorvacionas cuét ot of accece, si ec por escalores, corredor,
E rampa, merzanine, belcones.
S iloe oscaloras te encuon ren on buon estado?
#las eccalos y balcones, cumplen con pasamancs, bandas o pisa anfideslizonte
ESCALERAS y of tomafia de huolla en le escala e suficionts para la mayoria dol parsonal?
2Ei matoriol y disefie da los escaleras e outodesiizanta?
PUERTAS ‘éLq: diforantes p\:.mc 110. tione ol éroa de trabeje ostén en buen xtode y
2En ol &rea de frabajo hay buonas précticas de orden, limpiere v ascat
ORDEN ¥ ASEO 15 o excritorio cuanto can cai . los do trabajo san aimacenades
on ollo y ol pecie o ¢
p— WEUS, GACTERIAS, |16l brea definide pare teletrobaio 65 vn ambients ibra da virus, bactorias,
noLdaicos | HONGSS, INSECTOS T |} ongos, insectos y roodorest

ROEDORES

FLUIDOS B10LOGICOS

Bidbaicost

iEn ol &rea da trobajo na hay contocto con fluidos

CONDICIONES AMBENTALES

ILUMINACION

iEl érea do frebajo one iluminacibn natral (ventonas)?

3lox lampoares o liminarias dol érae de trabajo esthn iibres de polvo?

ilo confidad do tuz e suficionta? Describa on cbservecionos si se percibe
excezo a ausencia do iluminadén.

iSe percibe que le intonsidad luminica en ol &rea permite leer sin ninguna
dificult df

ilo vhicacién de ta lémpora de tocho on of &rea de trabajo con ralacién a le
ubicacién ds le sillo qgueda por detrés de ectof

Lo lvz natural y/o arbficial permita visudlizar to pontolla dol camputador sin
goneror fatiga visual por roflsies, vidries o pantalies?

iLa ventona fiene protecaidnd (pertion as, bick out, corfinas, pelicuias de flko,
otros)

Ei roa de tobajo fiene ventiacién natural [ventonaz) ¥

VENTILACION —— - - e
1El &roa do frabajo tiene ventilacién combinada (natural y/o artificial) ¢
iEl ruida extreme {vehlaules, vocinas, localas comerciotes, rocidenciale: o
2UIDO industria) pormita redlizar los aperacianes de trebajo tin ninguna interferencia?

iEn of éroa do trebajo hay ausancia de fuents generadores da ruide? Si hoy
precencio deccriba las fuentes que goneran rulda en la catilla de observaciones.

CONDICIONES ERGONGIICAS

PUEST O DE TRAHAIO
(ESPAQ O MOBILIARIO
ELEMENTOS DF
TRABAIO)

iloc olementos de frobaja més vsadas se enaventran ubicados a menos de 25
cm de distoncia de cleance?

T —_

tParo of decarrella do ndad of ecpada on la
cumple con las dimensiones necosaricos (trabojo de oficina en posicién sentada)
minima 150 on de anche por 150 cm de targa?

#la ubicacién dol puasto de rabajo permite movilided on le silio? Verificar que
of espacia da movilidad de la sillasea de B0 em am

E! oscritoria pormita ajustor of teclado de moda gue se abtenga una posicidn
cbmoda of digitar, mantenienda la mano, mufieca y brezo en linea recta con
buen ospacio delanta del teclada pora descansar fas monas ¥

£EL mouse lo ubica ol tado del tedado y no on otro nivel de! aecritorio de medo

que 5o puede aloenter fécilments y con la muAaca recta?

1EL erciton o pormita un buen aspacio para ios miembras inforiores y lo
focilidod del mavimiento? Ecpacio de 60 cm cama minima.

ACCRS O A INTERNETY

iTiona computodar on av recidoncia?

iTiene sorvicia do intornet en su residencia?

TdonGat

tCuél de los sigivi ] viifizo en sy
LAN:, W1 -Fl: Orres: (=11

3A cublos da estee servicios dobo acceder segln sus funcionas?

CONDICIONES TECNOLOGICAS

SLAVICIOS A ACCEDTR | Orfog; ___ Corroo insfitucional: _____ Moca de ayuda: Chat institu cienal:
T cublex do ovtos aplicatives deba oeceder 199Gn sus fung onest
SUMIT: A Inta t:
ios: Almacé Accidentolidad: _ Pagos- Pagaduria Acces:
AC e o
ATHICATIVOS A ACCEDes — SIF: Parnor—— Tranzporte Mulfmodal: Gesfién do Colidad:
Siconar____ Aschancari Orwo:
Exdtte la presencio de vn nugo dlfw.nfn ales anm-amuuo expuoctec St NO.
En caso do ibalos a
Preconta alguno alioroibn dusalud a fenar on cvental B NO,
En coto da respussto of
Ustod Fons una dicapeidad o le hon d fcado uno enfermedad laboral? E) NO,
En caza de afi doscribala o continvacié
Cuento con tos o para ot fla do laz ackvidodes loborales on su cosa? Sl NO,
En cosa do firmativa deseribalos o cor &
Declord baja gravedad de ] ¥ i eboluta ETdad qus e ink aue he regstada e fofal veror.

FIRMA

NOMBRES Y APELLIDOS

CEDULA
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FORMATO ANEXO 2 Codigo:
REQUERIMIENTOS TECNICOSENTIC'S Versién: 01
PARA TELETRABAJADORES :
Dia Mes Aho
| I |
TELETRABAJO MINISTERIO DE TRANSPORTE
Nombre Funcionario | Area
Direccidn Teléfono
1. EQUIPO SUMINISTRADO POR EL MJD CJ
REVISION DE LAS CUMPLE
REQUISITOS MINIMOS INSTALACIONES SI/NO OBSERVACIONES
Voltaje adecuado ‘
este oscila entre Voltaje
110V a 130V
Internet minimo de |Internet
6 GB. de
Que la tomq tenga Polo a
polo a tierra ,
. tierra
instalado.
Un estabilizador Potencia
minimo de 500W o de
superior.

Otros

2. EQUIPO SUMINISTRADO POR EL TELETRABAJADOR

J

REQUISITOS MINIMOS |  REVISION DEL EQUIPO i‘%’gﬁ OBSERVACIONES
Tipo
Marca
Memoria minimo Memoria
4GB de:
Procesador
superior 2GHZ Referencia
y minimo de 2 Velocidad
nucleos
g(i)s(;:gsminimo Disco de:
Sistema operativo Sistorma
licenciado y Operafivo
actualizado
Antivirus
. R Marca
Licenciado
Office licenciado | Office
Otros
Observaciones:
Instalaciones y los equipos son los Sl NO
adecuados para el teletrabajo 1 10

Nombre del responsable de la visita

4’

L
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PLAN PILOTO DE TELETRABAJO EN EL MINISTERIO DE TRANSPORTE

Objeto:

Impartir los lineamientos para implementar el Plan Piloto de Teletrabajo Suplementario
en el Ministerio de Transporte

Antecedentes:

En cumplimiento a la Ley 1221 de 2008, el Gobierno Nacional establecid las normas para
promover y regular el teletrabajo como un instrumento de generaciéon de empleo y
autoempleo mediante la utilizacién de Tecnologias de la Informacion y las
telecomunicaciones (TIC’s).

Dentro de las condiciones laborales especiales del teletrabajo que regiran las relaciones
entre empleadores y teletrabajadores que se desarrolle en el sector publico y privado,
se encuentran las siguientes fases:

e Compromiso institucional que evidencia la voluntad y los objetivos de la alta
direccion con la implementacion del modelo, firmado el 22 de junio de 2018
mediante memorando No. 20183450094603.

e Planeacion general del proyecto en el cual se definié un plan de ruta para
alcanzar los objetivos y los recursos necesarios para lograrlos.

e Autoevaluacion en materia juridica, tecnoldgica y organizacional, donde se
identificé los recursos y necesidades a suplir para iniciar el proceso de
implementacién.

e Desarrollo de la prueba piloto, que medira la capacidad de adaptacién de la
organizacion y los empleados a este cambio.

e Apropiacion en la cual se adopta el modelo con la aplicacidén de procedimientos y
politicas del teletrabajo como modalidad laboral de manera continua.

Condiciones del Plan Piloto:

Cuatro (4) meses contados a partir de la entrada en vigencia de la Resolucion individual
a cada servidor publico, para que laboren en la modalidad de teletrabajo
“suplementario”, es decir, dos (2) dias a la semana en su lugar de domicilio y los dias
restantes laboraran en las instalaciones fisicas del Ministerio de Transporte.

Proposito:
Mejorar la calidad de vida de los servidores publicos del Ministerio de Transporte, dado

que se les permitiria armonizar su entorno familiar y personal con el laboral,
incrementando de esta forma la productividad. '
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