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"Por la cual se adopta la Politica Interna de Teletrabajo en el Ministerio de
Transporte y se deroga la Resolucién No. 0005512 del 12 de noviembre de 2019”,

EL MINISTRO DE TRANSPORTE

En ejercicio de sus facultades legales y en especial las que le confiere en la ley 1221
de 2008, Decreto 1072 de 2015 y Decreto 1227 de 2022 vy,

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 25 de la Constitucion Politica establece que: “E/ trabajo es un derecho
y una obligacién social y goza, en todas sus modalidades, de la especial proteccion
del Estado. Toda persona tiene derecho a un trabajo en condiciones dignas y justas”.

Que, el Congreso de la Republica profirio la Ley 1221 de 2008, con el objetivo de
promover y regular el teletrabajo como un instrumento de generacién de empleo y
autoempleo mediante la utilizaciéon de Tecnologias de la Informacién y las
Telecomunicaciones en adelante TIC s, la cual fue reglamentada por el Decreto 884
de abril 30 de 2012.

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
Informacién y la Comunicacion (TIC), para el contacto entre el trabajador y la
empresa, sin requerirse la presencia fisica del trabajador en un sitio especifico de
trabajo". Igualmente, establece como tipos de teletrabajo: el auténomo, movil y
suplementario.

Que, el Decreto 1072 de 2015: “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Trabajo”, fue modificado por el Decreto 1227 de 2022: “Por
el cual se modifican los articulos 2.2.1.5.3, 2.2.1.5.5, 2.2.1.5.8 Y 2.2.1.5.9, y se
adicionan los articulos 2.2.1.5.15 al 2.2.1.5.25 al Decreto 1072 de 2015, Unico
Reglamentario del Sector Trabajo, relacionados con el Teletrabajo”, en el cual se
establecen las condiciones laborales especiales del teletrabajo, que rigen las
relaciones entre empleadores y tele trabajadores en el sector publico y privado en
relacion de dependencia, de conformidad con lo previsto en la Ley 1221 de 2008.
Modificacion esta que, a su vez, busca flexibilizar la figura de teletrabajo, la cual
permitira su implementacion de manera mas sencilla al interior de las entidades
publicas.

Que en el Decreto 1227 de 2022, buscé acoger la modalidad de teletrabajo como
estrategia para la flexibilizacion laboral en materia de modelos hibridos de trabajo,
con el propdsito de incorporarse de forma &gil y efectiva de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes, determinando la eliminacion de barreras para la puesta
en marcha del Teletrabajo “(...) tales como exigencia de visitas previas al puesto de
trabajo, exigencias de sistemas de informacion para realizar el seguimiento a
actividades del teletrabajo, entre otros (...)".

Que, teniendo en cuenta la actualizacion normativa, y las consideraciones expuestas,
es necesario ajustar las disposiciones internas e implementar la politica en materia
de teletrabajo en el Ministerio de Transporte

Que, teniendo en cuenta la politica interna de teletrabajo, descrita en el anexo de
esta resolucion, la cual hace parte integral de la misma, es procedente adoptar los
lineamientos para su debida implementacion.

Que, en mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO 1.- OBJETO: Adoptar el Teletrabajo en el Ministerio de Transporte, como
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una forma de organizacién laboral, utilizando como soporte las tecnologias de la
informacion y las comunicaciones - TIC, asi como definir los lineamientos generales
que lo rigen e implementar su desarrollo conforme el presente acto administrativo,
sus anexos y la normatividad vigente sobre la materia.

ARTICULO 2. AMBITO DE APLICACION: La presente resolucion es aplicable a
todos los servidores publicos de todos los niveles jerdrquicos del Ministerio de
Transporte que desempefien cargos susceptibles de teletrabajar, hayan sido
autorizados y cumplan con las condiciones sefialadas en la presente resolucién, la Ley
1221 de 2008, el Decreto 1072 de 2015, el Decreto 1227 de 2022 y en las demas
normas que las complementen o modifiquen.

ARTICULO 3. - ALCANCE: La adopcién del teletrabajo como una herramienta
estratégica de la transformacion cultural de la Entidad, corresponde a una modalidad
organizacional del empleo publico basada en la construccién de espacios de confianza,
en el desarrollo de la autonomia y en el relacionamiento, que privilegia el trabajo
colaborativo y la toma de decisiones, utilizando como soporte las tecnologias de la
informacion y las comunicaciones.

La implementaciéon de la modalidad de Teletrabajo, se desarrollard de manera
progresiva y voluntaria utilizando como soporte las tecnologias de la informacién y
las comunicaciones (TIC 's)

ARTICULO 4. - MODALIDAD: Conforme a lo sefialado en el articulo 2, de la Ley
1221 de 2008, la modalidad a implementar en el Ministerio de Transporte es
suplementario, teniendo en cuenta las siguientes alternativas, previo acuerdo con el
jefe inmediato, quien informard a la Subdirecciéon del Talento Humano sobre lo
acordado:

Alternativa Uno (1): El servidor publico laborard un (1) dia a la semana, en su
lugar de domicilio y cuatro (4) dias en las instalaciones fisicas del Ministerio de
Transporte.

Alternativa Dos (2): El servidor publico laborard dos (2) dias a la semana, en su
lugar de domicilio y tres (3) dias en las instalaciones fisicas del Ministerio de
Transporte.

El servidor publico que se acoja al teletrabajo solo podré elegir una de las alternativas
planteadas y quedara registrada en el formato de postulacién como tnica opcién
elegida.

PARAGRAFO PRIMERO: Se podra aplicar excepcionalmente la modalidad
auténoma, a juicio del Equipo Técnico de Apoyo en Teletrabajo, cuando el servidor
publico padezca una enfermedad catastréfica y/o huérfana, o con situaciones médicas
especiales y/o mentales, laboralmente restrictivas y debidamente certificadas por la
EPS. En la forma auténoma, se utilizarad siempre el domicilio de tele trabajador.

PARAGRAFO SEGUNDO: Por necesidad en el servicio, el jefe inmediato del servidor
publico en la modalidad de teletrabajo suplementario, podra requerir la presencia
fisica en cualquier momento, por lo cual se autorizara Gnicamente para ser realizado
en el municipio donde se encuentra ubicado el empleo y la sede a la cual es asignado.

ARTICULO 5. - HORARIO FLEXIBLE: El teletrabajador que acredite la condicién de
madre con hijos menores de edad o con discapacidad o padre cabeza de familia con
hijos menores de edad o con discapacidad podra acogerse al horario flexible en los
términos establecidos en la Resolucién 0001603 del 11 de junio de 2014 del Ministerio
de Transporte.
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ARTICULO 6. - IGUALDAD DE TRATO Y DESCONEXION LABORAL: E| Ministerio
de Transporte se compromete a promover la igualdad de trato como un principio vital
en todos los aspectos laborales, toda vez que el teletrabajador tiene los mismos
derechos y garantias laborales que un trabajador que se encuentre en las
instalaciones del empleador, en otras palabras, a pesar de no estar en la misma
oficina, debe tener los mismos beneficios y se debe velar por que se cumpla lo
establecido en el articulo 6 numeral 6 de la Ley 1221 de 2008, relacionado con que
se promueva la igualdad de trato entre los teletrabajadores y los demas trabajadores
del Ministerio de Transporte.

Por otra parte, dara cumplimiento a lo dispuesto en la resolucién No. 0006658 de
2019 “por la cual se adopta el cédigo de integridad del Ministerio de Transporte” que
incluye la carta de valores y los principios de accién, especialmente el valor No. 5;
valor de la justicia “Actto con imparcialidad garantizando el derecho de las personas
con equidad, igualdad y sin discriminacion”.

El teletrabajador se encontrard en igualdad de condiciones en cuanto a remuneracion,
capacitacion, formacion, acceso a mejores oportunidades laborales y demas derechos
fundamentales, frente a los demas Servidores Publicos de la Entidad.

De igual manera disfrutard de su tiempo libre y tiempo de descanso, que se traduce
en no ser requerido o recibir érdenes por cualquier medio o herramienta, bien sea
tecnoldgica o no, relacionadas con su @mbito o actividad laboral, en horarios por fuera
de la jornada ordinaria o jornada méxima legal de trabajo, o convenida, ni en sus
vacaciones o descansos, conforme a lo establecido en la Ley No. 2191 de 2022.

ARTICULO 7. - EMPLEOS TELETRABAJABLES: Corresponde a todos aquellos
empleos, cuyas funciones y actividades puedan ser realizadas fuera de las sedes del
Ministerio de Transporte, mediante el uso de las TIC, cumpliendo integramente con
los compromisos adquiridos, sin afectar la prestacién del servicio y el funcionamiento
de la entidad.

PARAGRAFO PRIMERO: No seran empleos teletrabajables, aquellos que cumplan
con al menos uno (1) de los siguientes criterios:

Empleos con asignacion de atencién a usuarios externos.

Empleos de conductores y servicios generales.

Empleos que tengan a cargo labores de reparto de correspondencia fisica vy,

Los cargos cuyas funciones deban ser desempefadas de forma presencial en las
instalaciones de la entidad.

o o

PARAGRAFO SEGUNDO: Unicamente, podran aplicar para Teletrabajo, los empleos
cuyas funciones se pueden desarrollar fuera de las sedes de la entidad, sin necesidad
de contacto fisico permanente con superiores, colegas, usuarios, proveedores o entes
de control, siempre que se cuente con las herramientas tecnoldgicas establecidas por
las TIC's, necesarias para adelantar actividades relacionadas con las funciones y
responsabilidades, sin riesgos de seguridad de la informacion.

PARAGRAFO TERCERO: Se exceptia de la modalidad de Teletrabajo, a los
servidores publicos que se encuentren en periodo de prueba o lleven menos de un (1)
ano en la Entidad.

PARAGRAFO CUARTO: Para los niveles directivo y asesor, la aprobacion de esta
modalidad sera potestativa del Sefior Ministro, Viceministros, Secretario General,
Directores, Jefes de Oficina y Subdirectores, segun la dependencia de ubicacién del
empleo y las necesidades del servicio presencial.
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ARTICULO 8. - ANEXO TECNICO DEL TELETRABAJO - POLITICA INTERNA
DEL TELETRABAJO: Este documento detalla las condiciones generales, que se deben
tener en cuenta, para el procedimiento de implementacion en el Ministerio de
Transporte de la modalidad de Teletrabajo y hace parte integral de esta Resolucion.

ARTICULO 9. - DIVULGACION DE LA PRESENTE RESOLUCION: La presente
resolucion y sus anexos, se publicaran en la pagina web de la entidad, en la Movilnet
y se remitiran a través del correo institucional a todos los servidores publicos del
Ministerio de Transporte. Ademds, se socializara en la induccién y reinduccién a todos
los servidores publicos del mismo.

ARTICULO 10.- DENUNCIAS, REQUERIMIENTOS Y SOLICITUDES: Los
colaboradores del Ministerio de Transporte para efectos de denuncias de acoso laboral
podran informar al correo electrénico cconvivencia@mintransporte.gov.co, para el
COPASST al correo ComiteParitariodeSaludOcupacional@mintransporte.qov.co, y para
los requerimientos o anuncios al drea de Talento Humano al correo
subdirecciontalentohumano@mintransporte.gov.co y para reportar accidentes o
enfermedades laborales comunicarse con la extensién 1080 y 1081 al Grupo de
Seguridad y Salud en el Trabajo o al correo socupacional@mintransporte.qov.co.

ARTICULO 11.- CELEBRACION DEL DfA INTERNACIONAL DEL TELETRABAJO:
De acuerdo con lo indicado en el Articulo 2.2.1.5.25 del Decreto 1072 de 2015, el dia
internacional del Teletrabajo se celebrard el dia 16 de septiembre de cada anualidad,
con el objetivo de fomentar el teletrabajo en el Ministerio de Transporte, incentivar
los niveles de productividad, fortalecer el uso efectivo de las TIC, mejorar el bienestar
y la calidad de vida de los servidores publicos.

ARTICULO 12. - VIGENCIA: La presente resolucion, rige a partir de la fecha de su
expedicién y deroga la Resolucién No. 0005512 del 12 de noviembre de 20109.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE,

WILLIAM FERNANDO CAMARGO TRIANA
Ministro de TransporteQ)K ‘

Aprobé: Diana Carolina Guarin Cortés Asesora Despacho Ministro. L
Revisd: Angela Marfa Pantoja Morales Secretaria General (E). Ak”
Karent Eliana Gutiérrez Varén Contratista Secretaria General. 3 Q
Yaneth Raigoza Acufia Subdirectora del Talento Humano. w *
Diana Marcela Arevalo Ruiz Coordinadora Grupo Seguridad y Salud en el Trabajo.
Yolanda Londofio Morales Prof. Especializado - Grupo Provisién Temporal de Empleos de Carrera Administrativa VLY.
Proyect6: Damaris Fragozo Barrios Profesional Especializado - Oficina Asesora de Planeacién 572
Martha Castillo Melo Profesional Especializado - Grupo Seguridad y Salud en el Trabajo /;/6’ 2
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ANEXO TECNICO DEL TELETRABAJO
ARTICULO 1°. - OBJETIVO

Establecer los lineamientos para implementar y desarrollar el Teletrabajo en el
Ministerio de Transporte, de acuerdo con la normatividad vigente, el Plan Estratégico
del Talento Humano y demas disposiciones que lo modifiquen o complemente, con el
propdsito de mejorar la calidad de vida de los servidores publicos y asi contribuir al
balance de vida laboral y personal, mediante la aplicacién de las tecnologias de las
TIC's, buscando el logro de metas a través de la medicién de los resultados obtenidos
para una mayor productividad. En concordancia, con el articulo 2.2.1.5.18 “Politica
Interna de Teletrabajo” del Decreto 1227 de 2022 en la que se establecen los
términos, caracteristicas, condiciones de teletrabajo, de acuerdo con las necesidades
del servicio.

CAPITULO I
GENERALIDADES DEL TELETRABAJO
ARTICULO 2°. - CARACTERISTICAS DEL TELETRABAJO

a) Es una actividad laboral que se lleva a cabo fuera de la entidad, en la cual se
encuentran centralizados todos los procesos.

b) Utiliza las tecnologias para facilitar la comunicacién entre partes, sin necesidad
de estar en un lugar fisico determinado para cumplir sus funciones.

c) Es un modelo organizacional diferente al tradicional que replantea las formas
de comunicacién interna de la organizacién y én consecuencia genera nuevos
mecanismos de control y seguimiento a las tareas.

ARTICULO 3°. - BENEFICIOS DEL TELETRABAJO

Las modalidades de trabajo flexible y a distancia han propiciado la transformacién de
las relaciones laborales, permitiendo a los empleados tener control sobre su tiempo y
sus objetivos; brindando a la organizacién mayor productividad derivada del aumento
en la calidad de vida de los trabajadores.

a) Horarios Flexibles de acuerdo con las necesidades del cargo y los resultados
esperados.

b) Mayor productividad, costos predecibles asociados a la flexibilidad de la
inversion en planta fisica, tecnologia y recursos humanos.

c) Control y seguimiento permanente al desarrollo de las tareas programadas a
través de las herramientas tecnoldgicas.

d) Procesos descentralizados pero interconectados.

e) Equilibrio entre los espacios laborales y personales de los empleados que
generan mayor calidad de vida que se traduce en mayor productividad.

ARTICULO 4°. - BENEFICIOS PARA LOS TELETRABAJADORES
Los colaboradores de las organizaciones reciben la posibilidad de trabajar en un lugar
distinto a su oficina como una oportunidad para mejorar su calidad de vida y aumentar

su rendimiento. Entre los beneficios especificos para ellos se encuentran:

a) Ahorros en tiempos por desplazamientos entre hogar y oficina.
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b) Ahorros en dinero derivados de la disminuciéon de desplazamientos, tangibles
en la reduccion de costos de combustible o pagos de transporte publico.

c) Ahorros y mejoras significativas en la alimentacion y la salud de los
trabajadores, al consumir alimentos preparados en sus hogares.

d) Mejoras en la salud al reducir el estrés derivado de los desplazamientos y los
gastos asociados, ademas de oportunidades de incluir en la rutina diaria
tiempo para el cuidado fisico.

e) Reduccién de la huella de carbono y el impacto ambiental producido por cada
trabajador durante los desplazamientos y el consumo de energia en las
oficinas.

f) Mejora en los lazos familiares y vecinales al tener mayor presencia fisica en el
hogar y otros espacios de socializacion.

g) Optimizacién de las actividades personales gracias al desarrollo de habilidades
para la gestion del tiempo y tareas.

ARTICULO 5°. - DEFINICIONES

Para la puesta en marcha de la modalidad de Teletrabajo en la entidad, se tendran en
cuenta las siguientes definiciones, contenidas en las normas vigentes relacionadas
con el tema:

a. Teletrabajo: es una forma de organizacion laboral, que se efectia 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 las comunicaciones -TIC, para el contacto entre el trabajador (servidor)
y empleador (entidad) sin requerirse la presencia fisica del trabajador en un sitio
especifico de trabajo.

b. Teletrabajador: es la persona que, en el marco de la relacion laboral dependiente,
utiliza las tecnologias de la informacién y comunicacion como medio o fin para realizar
su actividad laboral fuera de la sede del empleador, en cualquiera de las formas
definidas por la ley, de acuerdo con lo establecido en la misma norma.

c. Teletrabajo Suplementario: modalidad que se da cuando el teletrabajador labora
dos o tres dias a la semana en la residencia y el resto del tiempo lo hace en las
instalaciones de la entidad.

d. Teletrabajo Autéonomo: modalidad que se da cuando el teletrabajador siempre
labora fuera de las instalaciones de la entidad y solo acude a esta en algunas
ocasiones.

e. Teletrabajo Movil: modalidad que se da cuando el teletrabajador labora la mayor
parte del tiempo en la calle, utilizando las TIC para su comunicacién con el empleador.

ARTICULO 6°. - EJERCICIO DE FUNCIONES TELETRABAJABLES

El Teletrabajador no podrd desempefar sus funciones en un lugar diferente al
reportado en el Formato de postulacion de Teletrabajo, para desempefar las funciones
en un lugar diferente, se dara por terminada la modalidad de teletrabajo y el servidor
publico deberd presentar una nueva solicitud para realizar la verificacion de
cumplimiento de requisitos, en especial los relacionados con Seguridad y Salud en el
Trabajo.
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PARAGRAFO: La direccién registrada en el Formato de postulacién de Teletrabajo
sera reportada a la ARL para lo pertinente. Desempenar las funciones en un domicilio
diferente al aprobado, serd considerado una causal para dar por terminada la
modalidad de teletrabajo.

ARTICULO 7°. - DIAS DE TELETRABAJO

Los dias de teletrabajo seran acordados entre el jefe inmediato y el servidor publico
de manera consensuada y de acuerdo con la necesidad del servicio, con el propdsito
de organizar su equipo de trabajo para el efectivo cumplimiento de los objetivos y
metas de la dependencia.

PARAGRAFO 1°. Los dias seleccionados para desempefar las actividades en la
modalidad de teletrabajo son de estricto cumplimiento. No se podran cambiar por un
dia de la semana diferente, a pesar de que por necesidad del servicio se requiera que
el servidor publico se presente a las instalaciones de la entidad en un dia de la semana
seleccionado para teletrabajar.

PARAGRAFO 2°. El| servidor publico podré solicitar modificacion de los dias de
teletrabajo, previa aprobacion del jefe inmediato. Para ello deberd presentar el
Formato de postulacién de Teletrabajo firmado por el jefe inmediato, indicando los
nuevos dias seleccionados para teletrabajar. Esté deberd ser aprobado mediante
memorando por la Subdireccién del Talento Humano, o a quien este delegue.

ARTICULO 8°. - CONEXION A INTERNET

El Teletrabajador debe disponer de una conexién a Internet de Banda Ancha de 25
Mbps/3 Mbps o superior. Lo anterior para asegurar una comunicacién de calidad que
no se vea afectada por factores propios de su entorno como: nimero de usuarios y
servicios habitualmente consumidos en su lugar de teletrabajo.

La instalacién y soporte tecnoldgico de la conectividad a Internet serd responsabilidad
del teletrabajador, el cual serd gestionado con su proveedor de conectividad a
Internet.

ARTICULO 9°. - ACUERDO DE VOLUNTARIEDAD

De conformidad con lo establecido en el numeral 10 del articulo 6° de la Ley 1221 de
2008, la modalidad de teletrabajo es voluntaria, tanto para el empleador como para
los servidores publicos.

Por lo anterior, se suscribird un acuerdo de voluntariedad entre la Entidad,
representada por la Subdireccién del Talento Humano o quien haga sus veces, y cada
servidor publico que haya surtido el proceso para acceder a la modalidad de
teletrabajo, teniendo en cuenta lo establecido en el articulo 2.2.1.5.3 del Decreto
1072 de 2015 y el Decreto 1227 de 2022.

El acuerdo de voluntad deberd contener: i) Manifestacién del interés del servidor
publico en participar de manera libre y espontanea en alguna de las formas de
teletrabajo adoptadas en la presente resolucién, ii) aceptacion de los términos vy
condiciones definidos por la Entidad, asi como de las obligaciones y deberes que
conlleva la modalidad del teletrabajo, iii) el acuerdo incluird las condiciones
particulares que regiran la modalidad de teletrabajo de conformidad con lo establecido
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en el articulo 2.2.1.5.3 del Decreto 1072 de 2015 y el Decreto 1227 de 2022,
especialmente en lo relacionado con:

1. Las condiciones de servicio, los medios tecnoldgicos y de ambiente requeridos, asi
como la forma de ejecutar el mismo, asi como los horarios, ciudad y direccién de
domicilio en que el teletrabajador realizara sus actividades, para efectos de delimitar
la responsabilidad en caso de accidente de trabajo y evitar el desconocimiento de la
jornada maxima laboral.

2. Las medidas de seguridad informatica y de seguridad de la informacién, que debe
conocer y cumplir el teletrabajador, de acuerdo con la normatividad vigente sobre la
materia.

3. Las partes acordaran que el servidor publico pondré a disposicién sus propios
equipos y herramientas de trabajo, y que este se obliga a mantener en buenas
condiciones funcionales para atender los requerimientos propios del servicio.

4. De forma voluntaria, el teletrabajador asumird en su totalidad el costo de los
servicios de internet y energia.

PARAGRAFO: El teletrabajo no es un derecho del servidor publico, es un beneficio,
toda vez que el empleador puede aceptar o rechazar la propuesta si no lo considera
pertinente, o no cumple con los requisitos para aplicar a esta modalidad. Tampoco es
una facultad del empleador, toda vez que el trabajador puede optar por aceptar o no
la presente modalidad.

ARTICULO 10°. - JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo del teletrabajador, es la establecida mediante Resoluciones
nimeros 0002126 del 29 de mayo de 2018, 004381 del 16 de octubre de 2008,
001796 del 12 de mayo de 2010, 005635 del 17 de diciembre de 2010 del Ministerio
de Transporte o aquellas que las modifiquen, adicionen o sustituyan. La flexibilidad
en el cumplimiento del horario de trabajo no podra afectar el descanso efectivo de los
teletrabajadores, ni su derecho a la desconexion laboral, conforme con lo dispuesto
en la Ley 2191 de 2022.

El jefe inmediato sera el responsable del control del horario de los servidores publicos
a su cargo, y debera verificar que estos cumplan la jornada laboral, tanto en las
instalaciones de la entidad como en el sitio autorizado para teletrabajar, asi como de
dedicar la totalidad del tiempo reglamentario de trabajo al desempefio de las
funciones encomendadas.

ARTICULO 11°, - REQUISITOS PARA ACCEDER A LA MODALIDAD DE
TELETRABAJO

El servidor publico interesado en acceder a la modalidad de teletrabajo debera cumplir
los siguientes requisitos:

a) Llevar minimo un afio (1) de vinculacion con el Ministerio de Transporte.

b) Que las funciones del empleo desempefiado sean susceptibles de ser
teletrabajables.

c) Contar con la aprobacion del jefe inmediato.

d) Que las condiciones familiares, tecnolégicas y fisicas del lugar para
teletrabajar, sean aptas para el desarrollo de la labor, de acuerdo con los
conceptos del Grupo Seguridad y Salud en el Trabajo, Grupo de Tecnologias y
las Comunicaciones y Administradora de Riesgos Laborales.
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e) Conforme al principio de voluntariedad, que rige dicha modalidad laboral, se
estipulara claramente que el teletrabajador asumira los costos de internet y
energia, diligenciando el formato de aceptacion.

f) Solicitud conjunta por el jefe inmediato y el servidor interesado, a través del
formato de postulacion de teletrabajo.

g) Expedicion del acto administrativo de autorizacién del teletrabajo y firma del
formato de aceptacion entre la Subdireccién del Talento Humano y el servidor
publico autorizado.

ARTICULO 12°. - MEDIDAS Y ACTIVIDADES DE PREVENCION Y PROMOCION
EN FAVOR DEL TELETRABAJADOR Y SU INCLUSION EN EL SISTEMA DE SALUD
Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO

El Ministerio de Transporte realizard las actividades de prevencion y promocion
programadas en el Plan anual de Seguridad y Salud en el Trabajo a la totalidad de los
servidores publicos, asi mismo actualizard el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud
en el Trabajo conforme a la normatividad vigente relacionada con teletrabajo.

ARTICULO 13°. - PLAN DE CAPACITACION

La Subdireccién del Talento Humano de la Entidad coordinara y adelantara el plan de
capacitacion en competencias laborales, informatica, promocién de la salud y
prevencion de riesgos laborales para el teletrabajo, la cual estara dirigida al grupo de
servidores publicos que ejerceran las funciones de su empleo mediante la modalidad
de Teletrabajo. Lo anterior, sin perjuicio del acceso a los talleres y eventos de
Teletrabajo que organice el Ministerio de Trabajo conjuntamente con el Ministerio de
las Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones - MinTIC.

PARAGRAFO: La Subdireccién del Talento Humano, realizard sensibilizacion a la
familia del teletrabajador o a las personas con quienes vive para que sean un apoyo
para éste en el nuevo proceso.

ARTICULO 14°. - CONDICIONES MINIMAS PARA DESARROLLAR
ACTIVIDADES EN LA MODALIDAD DE TELETRABAJO

Los servidores publicos interesados en postularse para teletrabajar, deberan contar
con las herramientas para la realizacién del trabajo en su lugar de domicilio, tales
como equipos de computo y software requeridos para el desarrollo de las funciones,
conforme a lo estipulado en el formato de requerimientos técnicos TICs.

Los servidores publicos interesados en postularse para teletrabajar, ademas del
equipo de cdmputo en las condiciones antes mencionadas, deberan contar con los
siguientes elementos minimos de trabajo en su lugar de domicilio.

a) Estacion de trabajo que cumpla con las condiciones ergonémicas definidas y
verificadas por la ARL

b) Computador con conexién a internet de banda ancha con velocidad adecuada
y suficiente para realizar las actividades de teletrabajo, las cuales deberan
contar con las especificaciones técnicas minimas definidas por el Grupo
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones.

P2




COLOMBIA
VIDA

RESOLUCION NUMERO 20233040036345
023

A

Continuacioén de la Resolucion 20233040036345

"Por la cual se adopta la Politica Interna de Teletrabajo en el Ministerio de
Transporte y se deroga la Resolucién No. 0005512 del 12 de noviembre de 2019”.

c) Escritorio y silla ergondémica.

d) Teléfono movil y/o fijo.

e) Condiciones ambientales fisicas, locativas y de seguridad, que promuevan la
salud del teletrabajador.

PARAGRAFO: Las condiciones sefialadas en el presente articulo seran verificadas
después de la inscripcion y previo a la etapa de seleccion de la respectiva convocatoria
de teletrabajo que se realice conforme a Ley 1221 de 2008, por el Grupo Seguridad
y Salud en el Trabajo y el Grupo de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
y la Administradora de Riesgos Laborales, segin corresponda.

ARTICULO 15°. - CONDICIONES DEL LUGAR DE TELETRABAJO

Las inspecciones y analisis de las condiciones del puesto de trabajo y del lugar de
teletrabajo seran realizados por la ARL, de forma presencial y/o virtual y de
conformidad con sus procedimientos y formatos.

PARAGRAFO 1: La metodologia de inspecciéon de las condiciones de trabajo se
realizara mediante la aplicacion del Formato “Autoreporte de las condiciones de
trabajo”, avalado por el Ministerio de Trabajo.

PARAGRAFO 2: Las observaciones y/o recomendaciones del informe de la
inspeccion, resultado del analisis a los puestos de trabajo remitidas por la ARL, seran
cargadas en el plan de trabajo anual de Seguridad y Salud en el Trabajo para ser
ejecutadas en coordinacion con los aliados estratégicos.

ARTICULO 16°. - CONDICIONES SOBRE LA CONFIDENCIALIDAD DE LA
INFORMACION Y RESPETO A LA INTIMIDAD PERSONAL Y FAMILIAR DEL
TELETRABAJADOR

El Ministerio de Transporte regulara el derecho de acceso a la informacién publica, los
procedimientos para el ejercicio y garantia del derecho y las excepciones a la
publicidad de informacion, acorde a lo establecido en la Ley 1712 de 2014, igualmente
a respetar y hacer respetar el derecho a la intimidad personal, familiar y a €l buen
nombre de todos sus colaboradores, conforme a lo establecido en el articulo 15° de
la Constitucion Politica.

De igual manera el teletrabajador se compromete a guardar la maxima reserva y
confidencialidad sobre las actividades laborales que desarrolle. Se considerara
informacion confidencial de propiedad del Ministerio de Transporte, la informacion que
genere el Teletrabajador en virtud del vinculo laboral con la Entidad. Asi mismo, el
Teletrabajador se compromete a no divulgar dicha informacién confidencial por ninglin
medio fisico o electronico, asi como a no publicarla, ni ponerla a disposicion de
terceros, a no ser que cuente con el consentimiento del jefe inmediato. Igualmente
se compromete a aplicar los lineamientos y politicas que en materia de seguridad de
la informacion adopte la Entidad.

PARAGRAFO 1°: El teletrabajador se compromete a acatar la legislacion vigente en
materia de proteccion de datos personales y la Politica de Seguridad y Privacidad de
la Informacion, establecida en el Ministerio de Transporte.
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PARAGRAFO 2°: E| teletrabajador deberd reportar oportunamente los incidentes de
seguridad de la informacién conforme a lo establecido por el Grupo de Tecnologias de
la Informacion y las Comunicaciones - TIC's.

ARTICULO 17°. - MOVIMIENTOS DE PERSONAL EN LOS TELETRABAJADORES

En el evento que el teletrabajador sea sujeto de los movimientos de personal de que
trata el articulo 2.2.5.4.1. del Decreto 1083 de 2015 y que dicho empleo sea
teletrabajable, el nuevo jefe concertard o ratificard la modalidad de teletrabajo de
acuerdo con los parametros sefialados en el presente anexo y comunicara esta
novedad a la Subdireccién del Talento Humano, con copia al teletrabajador.

ARTICULO 18°. - SEGURIDAD Y RIESGOS LABORALES

El Grupo Seguridad y Salud en el Trabajo deberd realizar la verificacion de las
condiciones del lugar destinado al teletrabajo comprobando el cumplimiento de los
lineamientos de seguridad y salud en el trabajo con el apoyo de la Administradora de
Riesgos Laborales. Ademas, debera cumplir con las obligaciones en riesgos laborales
y en el Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) definidas
en la normativa vigente.

El servidor publico debe cumplir las condiciones especiales sobre la prevencion de
riesgos laborales, e informar las condiciones de trabajo, con el fin de determinar los
peligros presentes en el lugar de trabajo, sobre los cuales la Entidad implementara
los correctivos necesarios.

El teletrabajador autorizard las visitas de asistencia para las actividades de seguridad
y salud en el trabajo. No obstante, estas visitas deberan ser previamente
programadas de manera conjunta y no se podran realizar de manera arbitraria y sin
consentimiento de éste

El servidor publico autorizard igualmente a la ARL y al COPASST y/o al responsable
del Sistema General de Seguridad y Salud en el Trabajo para realizar visitas periddicas
a su domicilio, con el fin de verificar que el lugar de trabajo cumpla con los parédmetros
adecuados para labores de oficina, durante todo el tiempo en que se autorice el
teletrabajo.

En el caso en que la entidad determine la necesidad de hacer la visita, pero no exista
la aprobacion del trabajador, éste no podra aplicar a la modalidad del Teletrabajo.

PARAGRAFO 1°: E teletrabajador debera reportar los accidentes e incidentes de
trabajo generados en su lugar seleccionado para teletrabajar, de acuerdo con los
procedimientos establecidos por el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

PARAGRAFO 2°: E responsable del Sistema General de Seguridad y Salud en el
Trabajo debera incluir dentro del Plan de Trabajo Anual, la realizacion de visitas de
inspeccion al domicilio del teletrabajador.

ARTICULO 19°. - PROHIBICION DE DESMEJORA

Ninguna de las disposiciones contenidas en la Politica Interna de Teletrabajo
desmejorara las condiciones y derechos laborales de los trabajadores que se sefialen
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en su vinculacion laboral. Ante la existencia de contradiccidon entre alguno de estos y
la Politica Interna de Teletrabajo, siempre primara la mas favorable para el trabajador
conforme el principio constitucional de favorabilidad.

ARTICULO 20°. - DESCONEXION LABORAL

La modalidad de Teletrabajo no altera la garantia y el derecho de los servidores a
disfrutar de su tiempo de descanso, permisos, vacaciones, feriados y licencias con el
fin de conciliar su vida personal, familiar y laboral. En este sentido, los servidores se
abstendran de remitir solicitudes, requerimientos, respuestas u otra informacion
funcional por fuera de la jornada laboral al teletrabajador, salvo caso de necesidad de
servicio o contingencia.

ARTICULO 21°. - RESOLUCION PARTICULAR

El Ministerio de Transporte expedira el acto administrativo por el cual se confiere
trabajar bajo modalidad de Teletrabajo a los servidores publicos que hayan aprobado
el procedimiento establecido para la vinculacién a dicha modalidad, quienes podran
iniciar en esta modalidad, una vez se haya notificado el respectivo acto administrativo
de caracter particular y concreto.

CAPITULO II

DEBERES Y OBLIGACIONES DE LAS PARTES

ARTICULO 22°. - DEBERES, DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL
TELETRABAJADOR

El teletrabajador goza de los mismos derechos que cualquier otro servidor que se
encuentra permanentemente laborando en la entidad. Adicionalmente, cuenta con
derecho y prioridad de capacitacion especifica en materia de riesgos laborales,
informatica, suministro y mantenimiento de las TIC, para lo cual, el area respectiva
tendra en cuenta las necesidades de capacitacion aplicables al teletrabajador. Para
acceder a las capacitaciones, el servidor publico debera consultar de manera
permanente el correo institucional, para estar informado de la oferta en capacitacion
y de la programacion de los planes de bienestar a los que puede acceder, por lo cual
debe seguir cumpliendo con los deberes y obligaciones que le corresponde por ley,
sin embargo, es importante precisar los siguientes:

a) Participar en las actividades de prevencion y promocion presenciales o
virtuales organizadas por el Grupo Seguridad y Salud en el Trabajo, el Comité
Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo, o el Vigia Ocupacional o la
Administradora de Riesgos Laborales.

b) Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién
de Seguridad en el Trabajo del Ministerio de Transporte y atender las
recomendaciones de la Administradora de Riesgos Laborales.

€) Procurar el cuidado integral de su salud, asi como suministrar al Ministerio de
Transporte informacion clara, veraz y completa sobre cualquier cambio de su
estado de salud fisica o mental que afecte o pueda afectar su capacidad para
trabajar.
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d) Reportar oportunamente a su jefe inmediato de manera verbal y oficializar con
el envio del soporte, las incapacidades que se generen por enfermedad laboral
0 comun, segun sea el caso.

e) Participar en las actividades de prevencion de los riesgos laborales, reportar
accidentes e incidentes de trabajo y enfermedades laborales.

f) Atender las instrucciones respecto de uso y apropiacion de tecnologias de la
informacion y las comunicaciones, asi como la seguridad digital.

g) Suministrar informacién veraz sobre el lugar de trabajo, asi como cualquier
cambio que se presente.

h) Cumplir eficientemente con las actividades y metas establecidas, presentando
los reportes e informes que se le requieran y manejando con responsabilidad
la informacién a su cargo.

i) Cumplir con las mismas actividades y resultados que se realizan de manera
presencial, con la calidad y oportunidad esperada.

j) Participar en las capacitaciones que se requieran para el correcto desempefo
de su labor, las cuales se podran realizar de manera virtual.

k) Participar en las sesiones y actividades de bienestar, capacitacion e incentivos
desarrolladas por la Entidad.

1) Acudir a las instalaciones de la Entidad, a solicitud del jefe inmediato, por
necesidades del servicio, a las capacitaciones o reuniones de caracter laboral,
los dias teletrabajables, sin que ello implique reemplazo del dia dedicado al
teletrabajo.

m)Dedicar la totalidad de la jornada laboral en la modalidad de teletrabajo al
desarrollo de las funciones encomendadas, entregando los resultados y
rindiendo los informes solicitados por el jefe inmediato, en la oportunidad,
medios y periodicidad que se determine.

n) Acatar las instrucciones impartidas por el jefe inmediato para el desarrollo de
las actividades que se realicen a través de la modalidad de teletrabajo.

0) Reportar todo incidente y/o accidente de trabajo, dentro de los dos dias habiles
siguientes de ocurrido, dando cumplimiento a la normatividad establecida,
suministrando informacién exacta a la Subdireccién del Talento Humano o
quien haga sus veces, indicando la ocurrencia del evento, asi como las
circunstancias de tiempo, modo y lugar para el respectivo reporte.

pP) Consultar permanentemente el correo electrénico institucional y el Orfeo,
manteniéndolos depurados; asi como las demds herramientas Tecnoldgicas y
de Comunicacién - TIC, establecidas por la Entidad para el desarrollo de sus
funciones.

q) Acudir a las instalaciones de la Entidad en los dias teletrabajables, cuando por
algin motivo no pueda desarrollar sus actividades laborales mediante la
modalidad de teletrabajo, ya sea por razones imputables a la Entidad o al
teletrabajador, sin que ello implique reemplazo del dia dedicado al teletrabajo.

r) Informar oportunamente mediante comunicacién a la Subdireccién de Talento
Humano, con copia a su jefe inmediato, sobre la notificaciéon de situaciones
administrativas, asi como otras novedades que impliquen separacion
transitoria del cargo para que surtan los trdmites correspondientes.

S) Realizar las actividades correspondientes al teletrabajo Unicamente en el
domicilio reportado, de la sede administrativa donde se encuentra
desempefiando su empleo.

t) Informar con antelacién minima de treinta (30) dias calendario, el cambio de
domicilio, mediante comunicacién dirigida al buzdn de la Subdireccién del
Talento Humano, para realizar la visita presencial o virtual correspondiente,
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con el apoyo de la Administradora de Riesgos Laborales (ARL) y asi avalar la
continuidad en la modalidad de teletrabajo. ‘

u) Disponer para el ejercicio de sus funciones de los elementos de trabajo
necesarios y requeridos para adelantar su desempefio en la modalidad de
teletrabajo, cumpliendo con las condiciones de seguridad para el teletrabajo.
Para garantizar un trabajo seguro al realizar sus funciones debe disponer de
lo siguiente:

a. Escritorio que con relacion a la silla de trabajo y sus dimensiones corporales
permita un buen ajuste ergondémico, brinde confort y seguridad para realizar
las tareas con video terminales.

b. Conexidon de banda ancha con velocidad adecuada y suficiente para las
actividades a desempefar

c. Contar con las condiciones ambientales, bioldgicas, psicosociales, familiares
y de seguridad, entre otras, para realizar la labor y promover el bienestar para
su salud, las cuales seran objeto de verificacion por parte de la Subdireccion
del Talento Humano con el apoyo de la Administradora de Riesgos Laborales
(ARL).

ARTICULO 23°.- OBLIGACIONES DEL MINISTERIO DE TRANSPORTE
Son obligaciones de la entidad, respecto del Teletrabajo las siguientes:

a) Promover la igualdad de trato en cuanto a remuneracién, capacitacion,
bienestar, formacion, desconexion laboral, acceso a mejores oportunidades
laborales y demas derechos, entre los teletrabajadores y los demas servidores
publicos de la Entidad.

b) Realizar las visitas concertadas a los lugares de Teletrabajo, en compafia del
personal designado por la Administradora de Riesgos Laborales, con el objeto
de supervisar el cumplimiento de los mecanismos de prevencion de riesgos
laborales.

c) Capacitar al teletrabajador en actividades de prevencion y promocion en
riesgos laborales, principalmente en el autocuidado, en el cuidado de la salud
mental y factores de riesgo ergonémico o biomecanico, asi como uso vy
apropiacion de TIC y seguridad digital para el Teletrabajo. Las capacitaciones
podran ser virtuales.

d) Incluir acciones en el plan de capacitacion en temas inherentes al desarrollo
efectivo del teletrabajo. Las capacitaciones podran ser virtuales.

e) Dar a conocer a los teletrabajadores los mecanismos de comunicacion para
reportar cualquier novedad derivada del desempefio del teletrabajo e instruir
a los servidores publicos sobre el reporte de accidentes de trabajo, enfermedad
laboral o acoso laboral.

f) Garantizar el derecho a la desconexion laboral y evitar los impactos que se
pueden generar en la salud mental y en el equilibrio emocional de los
teletrabajadores, de acuerdo con lo dispuesto en la Ley 2191 de 2022 y sus
modificaciones o adiciones.

g) Capacitar a los teletrabajadores en temas de teletrabajo, seguridad de la
informacion, competencias digitales y laborales y seguridad y salud en el
trabajo, aplicables al teletrabajo.

h) Garantizar la participacion de los teletrabajadores en las sesiones y actividades
de bienestar, capacitacion e incentivos desarrolladas por la Entidad.
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i) Garantizar que el teletrabajador diligencie y entregue oportunamente a la
Subdirecciéon del Talento Humano, el formato denominado “Auto Reporte de
Condiciones de Trabajo”.

j) Corroborar la implementacién de los correctivos requeridos en el lugar de
trabajo del teletrabajador, previo concepto y asesoria de la Administradora de
Riesgos Laborales.

k) Informar y entregar una copia al teletrabajador sobre la politica de seguridad
y salud en el trabajo de la Entidad.

I) Reportar todo incidente y/o accidente de trabajo de conformidad con la
legislacion vigente.

m)Informar al Ministerio del Trabajo el niumero de teletrabajadores con los que
cuenta la Entidad, para lo cual diligenciara el formulario digital que el Ministerio
del Trabajo disponga para tal fin.

ARTICULO 24°. - OBLIGACIONES DEL JEFE INMEDIATO DEL
TELETRABAJADOR

Son obligaciones del jefe Inmediato del Teletrabajador las siguientes:

a) Respetar las jornadas y horarios de teletrabajo, sin perjuicio de las
obligaciones propias del teletrabajador.

b) Concertar con el teletrabajador el plan de trabajo para los dias teletrabajables.

€) Informar oportunamente a la Subdireccién del Talento Humano las razones por
las cuales el teletrabajador suspende o deja de participar bajo la modalidad de
Teletrabajo.

d) Informar oportunamente a la Subdireccién del Talento Humano sobre el
progreso y/o las dificultades presentadas durante el desarrollo de las
actividades del teletrabajador a su cargo.

€) Informar oportunamente a la Subdireccién del Talento Humano sobre las
incapacidades del teletrabajador, en caso que se llegaren a presentar, enviando
el soporte correspondiente, utilizando el formato establecido para tal fin.

f) Cumplir con los mecanismos de control y seguimiento a las actividades
desarrolladas por el teletrabajador, de conformidad con los procedimientos
establecidos al interior de la entidad para la gestion del desempefio laboral y
asi garantizar su efectividad o solicitar la reversibilidad del Teletrabajo.

g) Si por motivos de necesidad del servicio, se requiere la presencia fisica del
servidor en el lugar de trabajo, el jefe inmediato deberd informar al servidor
con la antelaciéon necesaria, quien debera realizar el desplazamiento fisico
hasta las instalaciones del Ministerio.

ARTICULO 25°. - OBLIGACIONES DE LAS ADMINISTRADORAS DE RIESGOS
LABORALES

Son obligaciones de las Administradoras de Riesgos Laborales, respecto del
Teletrabajo son las siguientes:

a) Promover el cumplimiento de las normas relativas a seguridad y salud en el
trabajo conforme con las caracteristicas propias del teletrabajo.

b) Establecer la guia para la prevencién y actuacién en situaciones de riesgo del
teletrabajo, y suministrarla al teletrabajador y a la Entidad.
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c) Realizar capacitacion, asistencia y asesoria en actividades de prevencion y
promocion en riesgos laborales, en seguridad y salud en el trabajo,
principalmente en analisis de espacios y puestos de trabajo, salud mental y
factores de riesgo ergondémico o biomecanico. Estas actividades podran ser
virtuales.

d) Establecer un programa que permita asesorar, capacitar y emitir
recomendaciones sobre postura y ubicacion de herramientas propias del
desarrollo del teletrabajo.

e) Realizar los ajustes tecnoldégicos a sus plataformas para el reporte de
accidentes de trabajo y enfermedades laborales, con especial énfasis en
teletrabajo, informando en las plataformas y medios virtuales que tenga la
Administradora de Riesgos Laborales.

f) Emitir las recomendaciones en seguridad y salud en teletrabajo a los
teletrabajadores y a la Entidad. velando por el autocuidado como medida
preventiva.

g) Brindar acompafiamiento y asesoria a la Entidad para la realizacion de las
visitas presenciales o virtuales a los puestos de trabajo de los servidores
publicos que ingresen a la modalidad de Teletrabajo.

h) Las demas obligaciones sefialadas en el articulo 85 del Decreto - Ley 1295 de
1994, los articulos 7, 9 de la Ley 1562 de 2012, capitulo VI del Decreto 1072
de 2015y el Decreto 1227 de 2022 y las demas normas que consagren deberes
de las Administradoras de Riesgos Laborales.

CAPITULO III

) EQUIPO TECI‘!ICO DE APOYO EN TELETRABAJO
ARTICULO 26°. - COORDINACION Y RESPONSABILIDAD DEL TELETRABAJO

El proceso de implementacién, planeacién, difusidon, publicacion, apropiacion,
ejecucion, desarrollo, seguimiento y actualizacion de la modalidad de Teletrabajo
estard a cargo de la Subdireccion del Talento Humano y se adelantara de conformidad
con el procedimiento establecido en el Sistema Integrado de Gestién (SIG).

ARTICULO 27°. - COMPOSICION DEL EQUIPO TECNICO DE APOYO EN
TELETRABAJO DE LA ENTIDAD

La coordinacién del Teletrabajo en la entidad sera responsabilidad del Equipo Técnico
de Apoyo en Teletrabajo, el cual se conformara por:

a) El (La) Jeje de la Oficina Asesora de Planeacion.

b) El (La) Jefe de la Oficina Asesora Juridica.

c) El (La) Subdirector (a) de Talento Humano como lider del proyecto

d) El (La) Subdirector (a) Administrativo (a) y Financiero (a).

e) El (La) Coordinador (a) del Grupo de Seguridad y Salud en el Trabajo quien
ejercera como secretario técnico y

f) El (La) Coordinador (a) del Grupo de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones - TIC's.

PARAGRAFO. Al Equipo Técnico de Apoyo en Teletrabajo podran invitarse los
servidores publicos u otras personas externas que se requieran, los cuales
participaran con voz, pero sin voto.
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ARTICULO 28°. - FUNCIONES DEL EQUIPO TECNICO DE APOYO EN
TELETRABAJO DE LA ENTIDAD

a) Prestar apoyo frente a la elaboracién de los lineamientos de teletrabajo en la
entidad.

b) Orientar la puesta en marcha del teletrabajo y su desarrollo.

C) Promover, fortalecer y potenciar el teletrabajo como una modalidad de trabajo
digno.

d) Definir los mecanismos y las estrategias para el seguimiento, puesta en
marcha y desarrollo del teletrabajo.

€) Definir las estrategias de acompafiamiento y/o capacitacion de los lideres de
los procesos y de los teletrabajadores, en lo relacionado con el teletrabajo y
Su puesta en marcha.

f) Efectuar el seguimiento y la evaluacién a la puesta en marcha y el desarrollo
del teletrabajo, y definir las acciones para su sostenibilidad y mejoramiento en
la Entidad.

g) Emitir conceptos sobre casos especiales y reversibilidad de la condicién de
teletrabajador, cuando se requiera.

h) Evaluar las postulaciones a teletrabajo auténomo para su analisis y
aprobacion, si hay lugar a ello.

i) Atender peticiones y solucionar situaciones o conflictos generados en el
desarrollo del Teletrabajo, sus modalidades o situaciones que configuren un
presunto incumplimiento a las obligaciones tanto del Ministerio como del
Teletrabajador. Las demas que se consideren necesarias y que sean aprobadas
por el Comité de Direccién de la Entidad.

ARTICULO 29°, - FUNCIONES DE LA OFICINA ASESORA DE PLANEACION
DENTRO DEL EQUIPO TECNICO DE APOYO EN TELETRABAJO DE LA ENTIDAD

a) Apoyar la actualizacién y modificaciones del anexo técnico de teletrabajo y su
inclusion en el Sistema Integrado de Gestidn de la Entidad.

b) Asignar los recursos necesarios para la implementaciéon del teletrabajo,
destinados a los programas de medicina preventiva y del trabajo, higiene y
seguridad industrial, plan de capacitacién y los comités y grupos que se
derivan de las funciones del proceso seguridad y salud en el trabajo.

ARTICULO 30°. - FUNCIONES DE LA OFICINA ASESORA DE JURIDICA
DENTRO DEL EQUIPO TECNICO DE APOYO EN TELETRABAJO DE LA ENTIDAD

a) Validar los aspectos juridicos, lineamientos o normas aplicables al teletrabajo.

b) Apoyar al equipo técnico en la expedicion de los conceptos juridicos requeridos
para formalizar el teletrabajo en la Entidad.

C) Apoyar, acompafiar, asesorar y recomendar a la Subdireccién del Talento
Humano en los eventos en que se presente conflictos derivados de la
modalidad de teletrabajo.

ARTICULO 31°. - FUNCIONES DE LA SUBDIRECCION DEL TALENTO HUMANO

b
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- GRUPO SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DENTRO DEL EQUIPO
TECNICO DE APOYO EN TELETRABAJO DE LA ENTIDAD

a) Liderar el proceso de convocatoria y seguimiento del programa de teletrabajo.

b) Ejercer la Secretaria Técnica del Equipo Técnico de Apoyo en Teletrabajo de la
Entidad. ‘

c) Orientar y apoyar la identificacion de cargos aptos para teletrabajo.

d) Legalizar el ingreso de los servidores publicos a la modalidad de teletrabajo.

e) Coordinar las capacitaciones a los teletrabajadores en temas como: riesgos
laborales, vida saludable y pausas activas.

f) Llevar registro de los teletrabajadores y reportar la informacién a la
Administradora de Riesgos Laborales y al Ministerio del Trabajo.

g) Hacer seguimiento al desarrollo de la modalidad, presentar reportes y
propuestas de mejora al Equipo Técnico de Apoyo en Teletrabajo en el
Ministerio de Transporte

h) Verificar las condiciones del puesto de trabajo desde donde el servidor publico
va a teletrabajar.

i) Elaborar la estrategia de divulgacion y promocién para desarrollar la modalidad
en todas sus fases.

j) Verificar las novedades que correspondan a la reversibilidad, suspension y
retiro de la modalidad de teletrabajo, cambio de domicilio y demas situaciones
relacionadas con el ejercicio del teletrabajo.

k) Resolver las solicitudes interpuestas por los interesados relacionadas con la
autorizacion, reversibilidad, suspensién y retiro de la modalidad de teletrabajo

ARTICULO 32°. - FUNCIONES DE LA SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA DENTRO DEL EQUIPO TECNICO DE APOYO EN TELETRABAJO DE
LA ENTIDAD

a) Prestar apoyo frente a la elaboracion de los lineamientos de teletrabajo en la
Entidad.

b) Apoyar la puesta en marcha del teletrabajo y su desarrollo.

c) Promover, fortalecer y potenciar el teletrabajo como una modalidad de trabajo
digno.

d) Suministrar los recursos econémicos necesarios para la implementaciéon y
puesta en marcha del teletrabajo en lo referente a elementos de proteccion
personal y utiles de escritorio.

ARTICULO 33°. - FUNCIONES DEL GRUPO DE TECNOLOGfI’\S DE LA
INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES DENTRO DEL EQUIPO TECNICO DE
APOYO EN TELETRABAJO DE LA ENTIDAD

a) Identificar las condiciones de tecnologia con que cuenta la entidad para el
desarrollo del teletrabajo.

b) Participar en la identificacion de cargos aptos para el teletrabajo.

c) Definir y evaluar las condiciones minimas de tecnologia que se requieren para
que el teletrabajador pueda ingresar a la modalidad y los lineamientos para su
uso. :

d) Entrenar a los teletrabajadores sobre el acceso remoto y el uso de
herramientas TIC para el Teletrabajo.

e) Ofrecer soporte técnico a los teletrabajadores.
14
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f) Proponer e implementar proyectos para la maximizacién del uso de TIC con el
fin de fortalecer la modalidad de Teletrabajo.

ARTICULO 34°. - SECRETARIA DEL EQUIPO TECNICO DE APOYO EN
TELETRABAJO

Estara a cargo de la Subdireccién del Talento Humano, a través del integrante del
Grupo Seguridad y Salud en el Trabajo, designado para ello.

ARTICULO 35°. - FUNCIONES DE LA SECRETARIA DEL EQUIPO TECNICO DE
APOYO EN TELETRABAJO

Tendra las siguientes funciones:

a) Recibir los formatos de solicitud de inclusién a la modalidad de teletrabajo,
presentados ante la Subdireccién del Talento Humano por los aspirantes.

b) Realizar los requerimientos a los aspirantes de la informacién faltante o
complementaria.

¢) Convocar previa autorizaciéon del lider del proyecto. Subdirector (a) del
Talento Humano, a las sesiones conforme a lo establecido en la presente
Resolucion.

d) Verificar el quérum, leer el orden del dia, recoger las firmas de los
asistentes a las sesiones ordinarias y extraordinarias del Equipo Técnico de
Apoyo al Teletrabajo y llevar el archivo de las actas u otros documentos de
manera que puedan consultarse cuando se requiera.

e) Presentar ante el Equipo Técnico de Apoyo al Teletrabajo las solicitudes de
inclusion a la modalidad, verificadas por la Subdireccién del Talento
Humano.

f) Comunicar las decisiones adoptadas por el Equipo Técnico de Apoyo al
Teletrabajo, mediante memorando debidamente radicado.

g) Coordinar con las dependencias de la Entidad las actividades propias para
la vinculacién, desarrollo, y seguimiento del teletrabajo.

h) Hacer seguimiento de los compromisos acordados en las reuniones
adelantadas por el Equipo Técnico de Apoyo al Teletrabajo y velar por el
cumplimiento y ejecucién de las decisiones adoptadas.

i) Realizar en coordinacion con la Subdirecciéon del Talento Humano, los
reportes a la Administradora de Riesgos Laborales sobre la inclusién y
novedades derivadas del desarrollo de la modalidad.

j) Brindar acompafiamiento a los aspirantes a ser teletrabajadores y a sus
jefes inmediatos, en caso de presentarse inquietudes y consultas en la
implementacion, ejecucidn y seguimiento del Teletrabajo.

k) Elaborar las actas de cada sesién del Equipo Técnico de Apoyo al
Teletrabajo dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a su realizacion.

I) Preparar los informes que le sean solicitados en relacién con temas a fines
con las funciones del Equipo Técnico de Apoyo al Teletrabajo.

m) Organizar y llevar al dia el archivo del Equipo Técnico de Apoyo al
Teletrabajo y entregar al Grupo de Administracion de Personal la
documentacién correspondiente con destino a la historia laboral del
servidor publico vinculado a la modalidad.

n) Llevar el registro o base de datos con la informacién completa y actualizada
de los teletrabajadores al servicio de la Entidad.

15
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0) Las demdas que le sean asignadas por el equipo técnico de apoyo al
teletrabajo y que sean afines con las funciones de este.

ARTICULO 36°. - SESIONES Y CONVOCATORIAS DEL EQUIPO TECNICO DE
APOYO AL TELETRABAJO

El Equipo Técnico de Apoyo al Teletrabajo se reunird de forma virtual o presencial,
mediante convocatoria realizada por la secretaria, previa autorizacion del lider del
proyecto, Subdirector (a) del Talento Humano, en sesién ordinaria con una antelacion
no inferior a cinco (5) dias habiles, de forma trimestral y extraordinariamente cuando
se considere necesario, con dos (2) dias habiles de anticipacién, estableciendo para
tal efecto el orden del dia.

PARAGRAFO: El equipo técnico de apoyo en teletrabajo, sesionara con al menos la
mitad mas uno de sus integrantes.

CAPITULO IV

PROCEDIMIENTO DE IMPLEMENTACION

ARTICULO 37°. - IDENTIFICACION DE CARGOS TELETRABAJABLES

Los jefes inmediatos en coordinacion con el Grupo Seguridad y Salud en el Trabajo
identificaran los cargos que por sus funciones sean viables para adoptar la modalidad
del Teletrabajo.

El Grupo Seguridad y Salud en el Trabajo, en el marco de sus competencias, elaborara
la relacion de los cargos cuyas funciones pueden desempefiarse mediante el
teletrabajo, la cual, en todo caso, debera ser aprobada por la Subdireccion del Talento
Humano.

ARTICULO 38°. - SOCIALIZACION CON LA ALTA DIRECCION

A partir de la identificacion de los cargos teletrabajables, se socializara la
documentacion requerida para el proceso de implementacion y puesta en marcha del
Teletrabajo.

ARTICULO 39°. - PUBLICACION DEL ACTO ADMINISTRATIVO QUE
IMPLEMENTA LA POLITICA INTERNA DE TELETRABAJO

La resolucién por la cual se implementa la Politica Interna de Teletrabajo en el
Ministerio de Transporte y su anexo, se publicaran en la pagina web de la entidad, en
la Movilnet y se remitiran a través del correo institucional a todos los servidores
publicos del Ministerio de Transporte.

ARTICULO 40°. - SOCIALIZACI(')N SOBRE LA IMPLEMENTACION DEL
TELETRABAJO A LOS SERVIDORES PUBLICOS

La Subdireccion de Talento Humano a través del Grupo de Seguridad en el Trabajo,
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realizara de forma presencial y virtual la socializacién de la implementacién del
Teletrabajo a los servidores publicos con el apoyo del Departamento Administrativo
de la Funcion Publica y la Administradora de Riesgos Laborales.

CAPITULO V

CONVOCATORIA Y PROCESO DE SELECCION

ARTICULO 41°. - CONVOCATORIA

El Ministerio de Transporte, a través de la Subdireccién del Talento Humano y de
conformidad con las metas establecidas por la Entidad, abrira la convocatoria dirigida
a los servidores publicos, que desempefien cargos de libre nombramiento y remocion,
nombramiento provisional y carrera administrativa y que cumplan con las condiciones
sefialadas en el presente anexo técnico se postulen para teletrabajar. La convocatoria
sefialara la fecha de inicio y cierre de las inscripciones, los requisitos de participacion,
la metodologia de seleccion y demds aspectos relevantes.

PARAGRAFO 1: Esta convocatoria se realizard minimo una vez al afio y sera
comunicada por los canales de comunicacién interna que disponga la entidad.

ARTICULO 42°. - POSTULACION

La Subdireccion del Talento Humano realizard la convocatoria para que de manera
voluntaria se postulen los servidores publicos, diligenciando el Formato de postulacion
de Teletrabajo, para acceder a la modalidad. Los postulantes deberan tener en cuenta
lo siguiente:

a) Que el empleo sea teletrabajable, es decir que las funciones se puedan realizar
en el lugar del domicilio y con ubicacién geogréfica en la sede administrativa
donde desempeiia sus funciones.

b) Que su ultima calificacién de evaluacidn de desempeiio laboral esté en el nivel
sobresaliente.

€) No tener incursas investigaciones disciplinarias, ni haber sido sancionado
disciplinaria o fiscalmente.

d) Contar con la aprobacién escrita del jefe inmediato.

e) Tener una permanencia minima de doce (12) meses de servicio en la entidad

f) Que las condiciones familiares, tecnoldgicas y fisicas del lugar del trabajo para
teletrabajar, sean aptas para el desarrollo de la labor

g) No haber presentado ausencias injustificadas a la labor.

h) Tener actualizada la informacién en la hoja de vida en el SIGEP

i) Haber presentado actualizada su Gltima Declaracién de Bienes y Rentas.

J) Cumplir con los requisitos de conectividad de la presente resolucion.
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Las fechas para adelantar procesos de postulacion por convocatoria de la Entidad
seran establecidas por la Subdireccién del Talento Humano.

PARAGRAFO: Estas condiciones deberdn ser especificadas en el Formato de
postulacion de Teletrabajo

ARTICULO 43°. - PRIORIZACION

Con el fin de garantizar los derechos de los sujetos de especial proteccion, se hace
necesario que al momento de concertar la modalidad de Teletrabajo, lo jefes
inmediatos tengan en cuenta las condiciones fisicas, psicolégicas o familiares de los
servidores publicos, sobre el particular la Corte Constitucional en Sentencia T495-10
manifestd: “(...) en lo que respecta a la condicién de sujeto de especial proteccion, la
ha definido como la que ostenta aquellas personas que debido a condiciones
particulares, a saber fisicas, psicolégicas o sociales, merecen un amparo reforzado en
aras de lograr una igualdad real y efectiva”

Para la incorporaciéon a la modalidad de Teletrabajo, se dard prioridad a aquellos
servidores publicos, teniendo en cuenta los siguientes criterios:

a) Que tengan condicion de discapacidad o movilidad reducida.

b) Que tengan indicaciones médicas especiales.

c) Que sean cuidadores de hijos o personas del grupo familiar que se encuentren en
situacion de discapacidad fisica, sensorial o psiquica.

d) Que convivan con hijos menores de 15 afios de edad.

e) Que sean mujeres gestantes y/o lactantes.

f) Que habiten en zonas rurales apartadas o periféricas de su sede de trabajo.

g) Que sean madre o padre cabeza de familia con hijos menores de 25 afios que
estén estudiando.

h) Que sean victimas de violencia intrafamiliar.

i) Que estén en situacién de desplazamiento forzado.

PARAGRAFO 1°: Las anteriores condiciones deben estar debidamente certificadas y
acreditadas al momento de realizar la solicitud, por el médico tratante y/o institucion
o entidad competente.

PARAGRAFO 2°: Estas condiciones deberdn ser especificadas en el Formato
“Formato de postulacion de Teletrabajo.

ARTICULO 44°. - VALIDACION

En esta etapa la Subdireccién del Talento Humano revisara el cumplimiento de los
siguientes requisitos:
a) Que el cargo sea teletrabajable.
b) Que la modalidad de teletrabajo haya sido acordada entre el servidor publico
y su jefe inmediato.
c) Conformacién del listado de servidores publicos que cumplieron con los
requisitos de postulacion.

ARTICULO 45°. - VERIFICACION DE CONDICIONES DE TRABAJO
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Las condiciones que se establezcan para el puesto de trabajo serdn verificadas por
parte de la Subdireccion del Talento Humano - Grupo Seguridad y Salud en el Trabajo,
con el apoyo de la Administradora de Riesgos Laborales, de acuerdo con lo reportado
por el servidor publico, utilizando el Formato Autoreporte de Condiciones de Trabajo.
Esta visita presencial o virtual tiene como objetivo identificar los peligros (bioldgicos,
fisicos, quimicos, psicosociales, biomecénicos, condiciones de seguridad y fenomenos
naturales) a los que esta expuesto el servidor publico en su domicilio, con el fin de
establecer e implementar las medidas de control necesarias para mitigar esos peligros
y mejorar las condiciones de trabajo.

PARAGRAFO: En caso que en la visita se determine que se presentan condiciones
que requieren de alguna correccién, el servidor publico aspirante a teletrabajar tendra
cinco (5) dias habiles a partir de la fecha de la visita para efectuar los respectivos
correctivos.

ARTICULO 46°. - APROBACION POR PARTE DEL EQUIPO TECNICO DE APOYO
AL TELETRABAJO

El Equipo Técnico de Apoyo al Teletrabajo, en reunién, aprobarad o no la solicitud de
inclusion a la modalidad de los aspirantes que cumplan con los requisitos sefalados
en las normas que rigen la materia y en la presente resolucién, previo estudio del
cumplimiento de requisitos realizado por la Subdireccion del Talento Humano.

ARTiCULO’ 47°. - SUSCRIPCION DEL FORMATO DE ACEPTACION Y
EXPEDICION DEL ACTO ADMINISTRATIVO PARA TELETRABAJAR

Una vez finalizado el procedimiento anterior, se procederd a suscribir el formato de
aceptacion entre el servidor publico y el Ministerio de Transporte y posteriormente, se
emitira el acto administrativo de autorizacién por un periodo no superior a un (1) afio
para trabajar en la modalidad de teletrabajo

PARAGRAFO: En dicho acto quedara constancia de la reversibilidad de la modalidad,
ya sea por voluntad del teletrabajador o su jefe inmediato, por causa de necesidad
del servicio, bajo rendimiento laboral, o incumplimiento de objetivos o funciones
asignadas al teletrabajador.

ARTICULO 48°. - COMUNICACION A LA ARL DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
QUE REALIZAN TELETRABAJO

La Subdireccién del Talento Humano mediante oficio comunicara a la Administradora
de Riesgos Laborales sobre los servidores publicos que realizaran teletrabajo,
indicando la ciudad y. direccién de los teletrabajadores, modalidad (auténoma o
suplementaria) y periodo de tiempo en el que realizard teletrabajo.

ARTICULO 49°. - REGISTRO DE TELETRABAJADORES

La Subdireccién del Talento Humano del Ministerio de Transporte se encargara de
llevar y actualizar el registro de teletrabajadores en el formato establecido por el
Ministerio del Trabajo para tal fin.
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ARTICULO 50°. - SOPORTES DE LA ACTIVIDAD DEL TELETRABAJADOR

Una vez autorizado el servidor publico para teletrabajar, deberan reposar
debidamente diligenciados y aprobados en su historia laboral los siguientes
documentos:

a) Formato de postulacion de teletrabajo.

b) Formato de auto reporte de condiciones de trabajo.

c) Formato de requerimientos técnicos TIC.

d) Formato de aceptacion.

e)Formato de acto administrativo por el cual se le autoriza trabajar bajo la
modalidad de Teletrabajo.

f) Formato de comunicacion a la ARL.

g) Formato de seguimiento al teletrabajador.

h)Formato reversibilidad teletrabajador.

i) Formato reversibilidad jefe inmediato.

j) Formato de acto administrativo que acepta o niega la prdérroga o terminacion
del teletrabajo.

CAPITULO VI.

DURACION Y PRORROGA DEL TELETRABAJO.

ARTICULO 51°. - DURACION

El periodo de duracion del teletrabajo es de un (1) afio contado a partir de la fecha
de expedicion del acto administrativo por el cual se le autoriza al servidor publico
trabajar bajo la modalidad de Teletrabajo. Una vez vencido el plazo, éste se dara por
terminado automaticamente, no obstante, el mismo podra prorrogarse por otro
periodo igual, de acuerdo con los resultados del seguimiento hecho al teletrabajador
por su jefe inmediato, o se podra dar por terminado unilateralmente.

PARAGRAFO 1: Finalizado el termino de duracién, el teletrabajo se dard por
terminado automaticamente, por lo cual el servidor publico deberd reintegrarse a
laborar a las instalaciones de la entidad, el dia habil siguiente.

PARAGRAFO 2: Cuando un servidor publico se encuentre desarrollando sus funciones
en la modalidad de teletrabajo y se presente alguna situacién administrativa que
implique un cambio de cargo o de funciones, el teletrabajo se dara por terminado y
el servidor publico debera presentar una nueva solicitud de teletrabajo.

ARTICULO 52°. - PRORROGA

En caso de que el servidor publico desee continuar desempefiando sus funciones bajo
esta modalidad, deberd comunicarlo por escrito a su jefe inmediato, con minimo
cuarenta y cinco (45) dias habiles de antelacién, contados a partir de la fecha de
cumplimiento del plazo inicial otorgado para desempefiar sus funciones en la
modalidad suplementaria de Teletrabajo.
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El jefe inmediato del teletrabajador debera informar por escrito a la Subdireccién del
Talento Humano su decisioén para que sea autorizada la prérroga del teletrabajador
con treinta (30) dias habiles de antelacion a la fecha de terminacién del Teletrabajo,
quien pondra a consideracion dicha solicitud y aprobacién de la Subdireccién del
Talento Humano.

La prorroga sera conferida por el término de un (1) afio, y podréd ser prorrogada
cuantas veces sea solicitada y autorizada.

PARAGRAFO: Corresponde al jefe inmediato analizar la solicitud de la prérroga en la
modalidad de teletrabajo si se cumplen las siguientes condiciones:

i. Que el servidor publico haya cumplido a cabalidad con las actividades asignadas.
ii. Que el servidor publico no haya presentado ausencias injustificadas para
desempeniar las funciones en teletrabajo y en la entidad.

iii. Que el servidor publico haya cumplido a cabalidad con su jornada laboral.

iv. Que el servidor publico no haya disminuido su rendimiento.

v. Que la prestacion del servicio no se vea afectado.

ARTICULO 53°. - AUTORIZACION DE LA PRORROGA

Frente a la solicitud de prérroga se verificard el cumplimiento de los requisitos. De
mantenerse los criterios de postulacién, las condiciones minimas, los criterios técnicos
de las TIC y los requisitos de las condiciones del lugar de trabajo para desarrollar las
actividades en la modalidad de teletrabajo, el Equipo Técnico de Apoyo en el
Teletrabajo autorizard dicha prorroga y comunicara tal decisién. En caso de no cumplir
con los requisitos se rechazara la solicitud de prérroga.

ARTICULO 54°.- ELABORACION DEL ACTO ADMINISTRATIVO DE PRORROGA
DE LA MODALIDAD DE TELETRABAJO

Comunicada la decisién del Equipo Técnico de Apoyo en Teletrabajo por la secretaria
técnica, la Subdireccién del Talento Humano a través del Grupo Seguridad y Salud en
el Trabajo, elaborard el proyecto de acto administrativo correspondiente que sera
suscrito por el secretario (a) General del Ministerio del Transporte.

CAPITULO VII
SUSPENSION, REVERSIBILIDAD Y CAUSALES DE TERMINACION

ARTICULO 55°. - SUSPENSION DE LA MODALIDAD

La modalidad del Teletrabajo se suspendera a solicitud del jefe inmediato, para lo cual
debera diligenciar el formato correspondiente que se radicara ante la Subdireccién del
Talento Humano, a este deberd adjuntar los soportes correspondientes en cada una
de las siguientes causales:

a) Por necesidades del servicio, que amerite la presencia fisica del teletrabajador en

las instalaciones de la Entidad, siempre y cuando la duracién no sea superior a
quince (15) dias.
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b) Hasta tanto se obtenga la aprobacion al puesto de trabajo por cambio de domicilio
del Teletrabajador.

c) Fallas de conectividad que impidan el normal desarrollo del Teletrabajo siempre y
cuando no supere los cinco (5) dias.

d) Pérdida o dafio del equipo de cdmputo, por un término no superior a cinco (5)
dias.

PARAGRAFO 1°. El término de suspensién para las causales c), y d) se contaran a
partir del reporte de la novedad a que se refiere la presente resolucion.

PARAGRAFO 2°. La Subdireccién del Talento Humano verificard y decidira sobre la
solicitud de suspensién y el término de duracién que no sera mayor a quince /15)
dias, la cual serd comunicada mediante memorando al teletrabajador y al jefe
inmediato. La suspensién de la modalidad implica el regreso inmediato del servidor
publico a la presencialidad en las instalaciones de la Entidad.

PARAGRAFO 3°. La modalidad de Teletrabajo sera reanudada automaticamente, una
vez desaparezcan las causas que dieron origen a la suspension.

ARTICULO 56°. - REVERSIBILIDAD

El teletrabajador podra solicitar la reversibilidad de la modalidad de Teletrabajo, para
lo cual debera enviar comunicacién a la Subdireccion del Talento Humano con una
antelacion de quince (15) dias habiles a la fecha en la cual pretende retornar a la
modalidad presencial, para que dicha dependencia adelante el tramite a que haya
lugar.

El jefe inmediato también podra dar por terminada la modalidad de Teletrabajo, previo
informe a la Subdireccién del Talento Humano, por alguno de los siguientes motivos:

a) Se requiera por necesidad del servicio.

b) Se evidencie que no se estan cumpliendo las condiciones establecidas entre el
teletrabajador y la Entidad o los requisitos dispuestos en la normativa que
regule la materia.

¢) Por retiro del servicio, por algunas de las causales establecidas en el articulo
41 de la Ley 909 de 2004, sus decretos reglamentarios y demas normas
aplicables.

d) Por la imposicion de sancion disciplinaria debldamente ejecutoriada.

ARTICULO 57°.- ACTO ADMINISTRATIVO DE REVERSIBILIDAD

Corresponde a la Subdireccion del Talento Humano proyectar para firma del
secretario(a) general el acto administrativo, en el cual se ordenara el retorno
inmediato del servidor publico a la presencialidad, la finalizacién de la modalidad, el
archivo definitivo de las actuaciones del teletrabajo y la remision a la historia laboral
correspondiente.

PARAGRAFO. E|l acto administrativo de reversibilidad sera comunicado por la
Subdireccién del Talento Humano al jefe inmediato y al servidor publico.
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ARTICULO 58°. - CAUSALES DE TERMINACION DE LA MODALIDAD DEL
TELETRABAJO

La modalidad del Teletrabajo podra darse por terminada en cualquier momento por el
Equipo Técnico de Apoyo en Teletrabajo, por alguna de las siguientes causales:

a) Cambio de cargo dentro de la misma &rea, mientras se realiza la evaluacién
de la posibilidad de que este sea teletrabajable.

b) Incumplir las condiciones establecidas en el acuerdo individual de teletrabajo,
consignadas en el formato de seguimiento periédico o en el informe final
realizado por el jefe Inmediato al teletrabajador.

c) Cuando la suspension temporal de la modalidad se presenta por necesidades
del servicio y esta supere los quince (15) dias.

d) Por imposicién de sanciones disciplinarias.

e) Por no prorrogarse la modalidad de teletrabajo.

f) Cuando la calificacion de desempefio laboral parcial o definitiva sea no
satisfactoria.

PARAGRAFO 1°. Terminada la modalidad por la causal a) prevista en el presente
articulo, el servidor publico interesado podré presentar ante la Subdireccion del
Talento Humano nueva solicitud de ingreso, trdmite que tendrd como soporte los
documentos allegados en el proceso de vinculacién anterior.

PARAGRAFO 2°. No podra solicitarse nuevo ingreso a la modalidad cuando la
terminacion se origine en las causales b), c), d) y f) del presente articulo.

ARTICULO 59°.- ACTO ADMINISTRATIVO DE TERMINACION DE LA
MODALIDAD DE TELETRABAJO

El acto administrativo que ordena la terminacién de la modalidad de Teletrabajo,
debera ser notificado por la Subdireccién del Talento Humano, a través del Grupo
Administracion de Personal, al Jefe Inmediato, al teletrabajador y a la Administradora
de Riesgos Laborales para lo de su competencia.

PARAGRAFO. Contra el acto administrativo que niega la prorroga o el que ordena la
terminacion de la modalidad de Teletrabajo, procede el recurso de reposicion.

CAPITULO VIII

SEGUIMIENTO Y EVALUACION

ARTICULO 60°. - SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL TELETRABAJADOR

El jefe inmediato deberd realizar seguimiento permanente a las actividades
desempefiadas por el teletrabajador a su cargo, verificando el cumplimiento de los
compromisos concertados en el plan de trabajo y que las metas institucionales estén
acorde con las condiciones de calidad, oportunidad y demas criterios concertados con
el servidor publico, informando a la Subdireccidn del Talento Humano las novedades
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y/o incumplimientos identificados, a efectos de tomar las medidas correctivas
correspondientes. Para lo anterior el jefe inmediato utilizara el formato de seguimiento
del teletrabajador como evidencia para la evaluacion del desempefo laboral.

Atendiendo lo dispuesto en el articulo 19 del Acuerdo 20181000006176 del 10 de
octubre de 2018, emitido por la Comisiéon 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 desempefien funciones bajo la modalidad de teletrabajo, seran
evaluados con base en el instrumento adoptado por esta Comisién.
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