Republica de Colombia

MINISTERIO DE COMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO
RESOLUCION 1235 DE

¢ 11 JUL. 2018

“Por la cual se implementa el Teletrabajo en la modalidad suplementaria en el
Ministerio de Comercio, Industria y Turismo”

EL MINISTRO DE COMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO,

En ejercicio de las facultades constitucionales y legales, en especial las que le
confieren el Decreto 210 de 2003, la ley 1221 de 2008, el Decreto 1072 de 2015 Unico
Reglamentario del sector Trabajo y,

CONSIDERANDO:

Que el Congreso de la Republica mediante la Ley 1221 de 2008, establecio las normas
para promover y regular el Teletrabajo como una forma de organizacion laboral en el
marco de un contrato de trabajo o de una relacion laboral dependiente y que de acuerdo
con lo previsto por €l articulo 2°se define de |a siguiente manera.

“consiste en el desempefo de las actividades remuneradas o prestacion de
servicios a terceros utilizando como soporte las tecnologias de la informacion y las
comunicaciones — TIC, para el contacto entre €l trabajador y la empresa sin
requerirse la presencia fisica del trabajador en el sitio especifico de trabajo’”.

Que de acuerdo con lo previsto en el articulo 2° de la citada Ley, el Teletrabajo puede
presentarse en una de las siguientes modalidades:

o Autonomos: son aquellos que utilizan su propio domicilio 0 un lugar escogido para
desarrollar su actividad profesional, puede ser una pequefa oficina, un local
comercial. En este tipo s€ encuentran las personas que trabajan siempre fuera de
la empresa y solo acuden a la oficina en algunas ocasiones.

e Moviles: son aquellos teletrabajadores que no tienen un lugar de trabajo
establecido y cuyas herramientas primordiales para desarrollar sus actividades
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profesionales son las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién, en
dispositivos moviles.

» 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.

Que el Decreto 1072 de 2015, por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Trabajo, a través de su articulo 2.21.51., y siguientes,
establece las condiciones laborales especiales del teletrabajo que regiran las relaciones
entre empleadores y teletrabajadores y que se desarrolle en el sector publico y privado
en relacion de dependencia, asi como las obligaciones de las partes en seguridad y

prevision de riesgos laborales

Que el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo considera necesario implementar el
Teletrabajo en su modalidad de teletrabajo suplementario, con el propdsito fundamental
de mejorar la prestacion de servicios a cargo de Ia entidad, aumentar la productividad
laboral, promover el trabajo planificado por objetivos y resultados, y adicionalmente
otorgar a sus servidores publicos mayor flexibilidad en el cabal desempefio de su
actividad laboral, incorporando nuevas tecnologias en la gestion de la entidad.

Que el Teletrabajo genera beneficios que aportan a la calidad de vida de los funcionarios
del Ministerio, con criterios de inclusion social para trabajadores que se encuentren en

condiciones de vulnerabilidad.

Que mediante las Resoluciones 6095 de 2012 y 5191 de 2013, el Ministerio de Comercio,
Industria y Turismo definié el proyecto para implementar el Teletrabajo y adopté el
respectivo plan piloto que se aplica para la entidad, Y que para medir los resultados del
mismo, se realizaron actividades de seguimiento al cumplimiento de los compromisos, el
desempenio de los teletrabajadores y el mejoramiento del clima laboral.

Que resulta procedente implementar en el Ministerio de forma definitiva el Teletrabajo en
la modalidad suplementaria en la entidad.

Que la elaboracion de este acto administrativo conté con la participacion de la Oficina
Asesora.de Planeacion Sectorial, la Oficina de Sistemas de Informacién y la Oficina
Asesora Juridica y los miembros de la Comision de Personal asi como el sindicato
ASEMEXT, como invitado permanente de la Comision de Personal, quienes realizaron

aportes de acuerdo con sus competencias.

Que en mérito de lo expuesto,
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RESUELVE:

ARTICULO 1°. OBJETO. Implementar en el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo,
el Teletrabajo en su modalidad suplementaria, en los términos definidos en el articulo 2°

de la Ley 1221 de 2008.

La implementacion del Teletrabajo sera liderada por la Secretaria General del Ministerio

a través del Grupo de Talento Humano.

PARAGRAFO PRIMERO: La modalidad de teletrabajo suplementario comprende que los
teletrabajadores laboren dos (2) o tres (3) dias a la semana en su casa y el resto del

tiempo en la entidad.

El teletrabajo suplementario se podra desarrollar en medias jornadas, que durante la
semana completen hasta dos (2) dias habiles, lo cual debe estar establecido en la
solicitud, asi como en el plan que es aprobado por el jefe inmediato y sometido a

consideracion del Comité de Teletrabajo.

PARAGRAFO SEGUNDO: Excepcionalmente y por necesidades del servicio plenamente
soportadas, se podra autorizar el desarrollo de la jornada laboral bajo la modalidad de

Teletrabajo en los periodos de tiempo que justifiqgue su atencion.

ARTICULO 2°. AMBITO DE APLICACION: La presente reglamentacion es aplicable a
los servidores publicos que laboren en el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo, en
la ciudad de Bogota, quienes mediante acuerdo previo, con los respectivos Jefes
inmediatos, y a través de acto administrativo se les confiera Teletrabajo en la modalidad
suplementaria, establecida en la Ley 1221 de 2008 reglamentada por €l Decreto 884 de
2012, compilado en el Decreto Unico Reglamentario 1072 de 2015 del Sector Trabajo.

ARTICULO 3° CONFORMACION DEL COMITE DE TELETRABAJO. EI Comite de
Teletrabajo en el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo, estara integrado por los
siguientes funcionarios:

1. El Secretario General o su delegado, quien lo presidira,

2 E| Jefe de la Oficina Asesora Juridica o su delegado;

3 E| Jefe de la Oficina de Sistemas de Informacion o su delegado;
4

_ El Coordinador del Grupo de Talento Humano, quien ejercera la secretaria técnica
y contara con voz pero no con voto;

El Coordinador del Grupo Administrativa;

Lt

6. Un representante de los empleados ante la Comision de Personal, segun |a
designacion que se haga por los miembros que la conforman.
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El superior inmediato del funcionario para el cual se haya solicitado autorizacién para el
Teletrabajo, asistira al comité en aquellos casos en que asi se requiera. Igualmente, se
podra invitar al funcionario para quien se solicita el teletrabajo, asi como el representante

de la ARL.

El Comité se reunira ordinariamente una (1) vez cada bimestre, y extraordinariamente
cuando sea convocado por solicitud del Secretario General.

ARTICULO 4° FUNCIONES DEL COMITE DE TELETRABAJO. Corresponde al comité
de Teletrabajo:

1. Ser la instancia coordinadora en los temas de teletrabajo al interior del Ministerio
de Comercio, Industria y Turismo.

2. Evaluar, analizar y definir las solicitudes de autorizacién, suspension y terminacion
del teletrabajo que presente el jefe del area correspondiente.

3. Estudiar todos los asuntos del teletrabajo en la entidad, relacionados con las
comunicaciones, prevencion de riesgos laborales, y seguridad de la informacion y
politicas transversales.

ARTICULO 5°. FUNCIONES DE LA SECRETARIA TECNICA DEL COMITE DE
TELETRABAJO. La Secretaria Técnica del Comité tendra las siguientes funciones:

1. Efectuar las citaciones a las reuniones ordinarias y extraordinarias del Comité,
cuando asi lo determine el Secretario General o deban resolverse asuntos

extraordinarios.

2. Preparar y elaborar la agenda de los asuntos que seran puestos a consideracion
del Comite en cada sesion.

3. Elaborar las actas de cada sesion del Comité, dentro de los ocho (8) dias habiles
siguientes a la realizacién de la misma.

4. Gestionar las solicitudes y asuntos del Comité, asi como realizar la interlocucién y
coordinacion con las distintas dependencias y entidades externas que apoyen al
Ministerio en este programa.

5. Hacer seguimiento a los compromisos acordados en las reuniones del Comité.

6. Informar semestralmente al Comité sobre los resultados de las visitas domiciliarias
sefaladas en la presente Resolucién, asi como los resultados del Sistema de
Evaluacién que sea aplicado al trabajador.

7. Comunicar a los interesados, las determinaciones que adopte el Comité.

PARAGRAFO: La autorizacion, suspension y terminacion del teletrabajo, seran
establecidas para cada caso, mediante Resolucion que firmara el Secretario General.

-
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ARTICULO 6°. AUTORIZACION DEL TELETRABAJO: El teletrabajo sera autorizado de
| servicio que tenga la entidad, y los procedimientos que

acuerdo con las necesidades de
lisis que se efectue en

se adopten para el cumplimiento de las funciones, conforme al ana
el Comité.

Se consideran como “ACTIVIDADES NO TELETRABAJABLES” las siguientes:

Atencion al Publico y a Entes de Control
Asistencia administrativa

Gestion Documental
Soporte técnico presencial de la Oficina de Sistemas de informacion

Servicios Generales
Conduccion

Asuntos Financieros

@ N o o b w2

Cualquier funcion que requiera la presentacion de servicios de manera presencial
permanente.

En todo caso, el Comité podra negar la solicitud de teletrabajo si considera que las
actividades propuestas no cumplen con los requisitos para ser desarrolladas bajo esta

modalidad

ARTICULO 7°. PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION DEL TELETRABAJO.
La autorizacion del Teletrabajo se efectuara de la siguiente manera.

1. Eljefe inmediato del servidor a favor de quien se gestione el teletrabajo, pfesentaré
a la Coordinacion del Grupo de Talento Humano la solicitud de autorizacion para
que el servidor sea beneficiado con el teletrabajo, donde se avala la solicitud

Para ello, el solicitante debera acompanar su peticion con la justificacion suficiente
y objetiva, sustentando la conveniencia y la procedencia del teletrabajo, para lo
cual debera indicar:

a. Las funciones del servidor que puedan ser realizadas mediante la modalidad
de teletrabajo como requisito fundamental.
b. Los entregables propuestos para desarrollar en teletrabajo.
c. El mejoramiento del servicio que puede traer el teletrabajo para las funciones
que realiza.
d. Una propuesta que de los siguientes aspectos, dicha propuesta podra ser
modificada por la administracion al momento de conceder el Teletrabajo:
e Las condiciones de servicio, los medios tecnologicos y de ambiente
requeridos y la forma de ejecutar el mismo en condiciones de tiempo y si es
posible de espacio.
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e Los dias y los horarios 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 legal.

e Las responsabilidades en cuanto a la custodia de los elementos de trabajo
y el procedimiento de la entrega por parte del teletrabajador al momento de
finalizar la modalidad de teletrabajo

» Las medidas de séguridad informatica y de informacion.

e. Las razones médicas y/o personales que ameriten la solicitud, indicando la no
perturbacion de las necesidades del servicio, las razones médicas deben estar
soportadas con certificaciones del médico tratante.

f. Las circunstancias especiales, de caracter transitorio, que ameriten la
autorizacion, si aplica.

g. Manifestacién voluntaria del respectivo funcionario para aceptar esta

modalidad.
h. Manifestacion del conocimiento y aceptacién de las condiciones de uso de los

recursos informaticos establecidos por la entidad.

2. Una vez recibida la solicitud, la Coordinacion del Grupo de Talento Humano emitira
concepto sobre la viabilidad del desarrollo de las funciones solicitadas en la
modalidad de teletrabajo.

2.1.  Sidicho concepto es positivo, gestionara ante la Administradora de
Riesgos Laborales ARL, la realizacion de una visita al domicilio del
servidor postulado para verificar las condiciones de riesgo e idoneidad
del puesto de trabajo.

La visita se efectuara en compania de la Oficina de Sistemas de
Informacion, con el fin de verificar las condiciones de conectividad y
equipos para el desarrollo del teletrabajo.

Una vez surtidas estas visitas, se remitiran sus resultados junto con el
concepto emitido por la persona encargada de la coordinacion del
Grupo de Talento Humano al comite de Teletrabajo para su respectiva

evaluacion

2.2. En el evento de ser negativo el concepto de viabilidad de desarrollo
de las funciones propuestas bajo la modalidad de Teletrabajo, la
solicitud sera devuelta al trabajador, contara con un tiempo de 15 dias
habiles para sus respectivos ajustes.

Recibida nuevamente la solicitud sera evaluada, si el concepto es
ahora positivo, seguira con el proceso descrito en el numeral anterior,
en el evento de ser negativo nuevamente, el estudio del caso sera
reemitido al comité de Teletrabajo sin realizar las visitas de ARL y
Oficina de Sistemas de Informacion, para que se pronuncie sobre el
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concepto emitido por la coordinacion del Grupo de Talento Humano,
en el evento de considerarlo pertinente pude revocar el concepto
emitido y autorizar la realizacion de las visitas de ARL y Oficina de
Sistemas Informacién para continuar con el tramite.

Si es confirmado lo contemplado en el concepto emitido por la
coordinacién del Grupo de Talento Humano la solicitud sera
archivada, y se informara al solicitante.

3. Una vez agotados los procedimientos anteriores, el Coordinador del Grupo de

Talento Humano en su condicién de Secretario Técnico del Comité de Teletrabajo,
lo convocard para someter a su consideracion y analisis las solicitudes de
teletrabajo que se hayan tramitado.

Surtida la correspondiente sesion del Comité y considerando su recomendacion,
el Secretario General expedira la respectiva Resolucion que debera ser motivada,
En ella, se precisaran las condiciones particulares que regiran la modalidad de
Teletrabajo autorizada, especialmente se consignaran en el acto administrativo las
condiciones establecidas en el articulo 2.2.1.5.3. del Decreto 1072 de 2015, esto

es:

4.1. Las condiciones de servicio, los medios tecnologicos y de ambiente
requeridos y la forma de ejecutar el mismo en condiciones de tiempo y si es

posible de espacio.
4.2. Determinar los dias y los horarios 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 legal.
4.3. Definir las responsabilidades en cuanto a la custodia de los elementos de

trabajo y fijar el procedimiento de la entrega por parte del teletrabajador al
momento de finalizar la modalidad de teletrabajo

4.4. Las medidas de seguridad informatica y de informacion que debe conocer
y cumplir el teletrabajador.

PARAGRAFO 1°: La Coordinacion del Grupo de Talento Humano, gestionara con la ARL,
el Grupo de Administrativa y la Oficina de Sistemas de Informacion una visita semestral
domiciliaria, para hacer seguimiento y control, tanto de las condiciones de seguridad
laboral como de seguridad eléctrica e informatica, e informara al Comité y al Jefe
inmediato, sobre los resultados de dicha visita.

PARAGRAFO 2°: El Comité de Teletrabajo estudiara y emitira concepto acerca de
aquellas solicitudes que involucren situaciones excepcionales donde las necesidades del
servicio ameriten unas condiciones especiales de Teletrabajo cuya temporalidad no
podra ser superior a un mes, el Secretario General del Ministerio podra autorizar Ia
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modalidad de Teletrabajo, de acuerdo con el concepto emitido por el Comite, si lo
considera conveniente.

PARAGRAFO TRANSITORIO. Los funcionarios que hubieren participado en la prueba
piloto de Teletrabajo y demas funcionarios que a la fecha de expedicion de la presente
Resolucidn se encuentren teletrabajando, contaran con un periodo de tres meses
contados a partir de la fecha de expedicion de la presente resolucion para presentar una
nueva solicitud ajustada a esta reglamentacion, durante este periodo continuaran
prestando sus servicios en la forma como lo venian realizando.

ARTICULO 8° - DURACION. La duracién de esta modalidad para los teletrabajadores es
de un (1) afio a partir de la fecha de comunicacion del acto administrativo que lo confiere.
En caso de que los teletrabajadores deseen dar por terminada esta modalidad laboral
(reversibilidad), debera comunicar su decision por escrito al Grupo de Talento Humano

El Ministerio podra dar por finalizada la modalidad de teletrabajo cuando advierta que por
necesidades del servicio se requiere la presencia permanente del servidor en la entidad
y/o cuando se compruebe que existe alguna situacion que puede interferir en el debido
cumplimiento de las funciones del teletrabajador o cuando se presente alguna de las
causales que por Ley se dispone para el retiro del servicio, contempladas en el articulo

41 de la Ley 909 de 2004.

PARAGRAFO: Una vez vencido el plazo de un afio para el desarrollo del teletrabajo se
dara por terminado automaticamente, debiendo el trabajador reintegrarse a laborar en las

instalaciones del Ministerio.

En caso de que el trabajador desee continuar desempefando sus funciones bajo esta
modalidad, debera comunicarlo por escrito a su jefe inmediato, con por lo menos un mes
de antelacion al cumplimiento del afio, la prorroga se entiende por el término de un afo,
cuantas veces sea solicitada y autorizada.

Corresponde al jefe inmediato analizar la solicitud y la autorizacion siempre y cuando se
cumpla con las siguientes condiciones:

e Que el servidor haya cumplido con por lo menos el 85% de los entregables
planeados y aprobados por el Comité y en el tiempo sefialado para tal efecto.
e Que la prestacion del servicio no se vea afectada.

El jefe inmediato debe comunicar por escrito su decision a la Secretaria General — Grupo
de Talento Humano con por lo menos diez (10) dias habiles de antelacion al cumplimiento
del plazo establecido inicialmente o en cada una de sus prorrogas para que este adelante
las gestiones necesarias, dicha prorroga no requerira de pronunciamiento por parte del

Comité de Teletrabajo.
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dad suplementaria en el

siguientes circunstancias:

> Cuando el teletrabajador solicite la terminacion.

metas en las funciones qué le hayan sido asignada por su

4. En el evento en el que no se permita la visita de la ARL.

domiciliarias de seguimiento le realice el Ministerio.

teletrabajador.

Ministerio.

por la Ley 909 de 2004.

La terminacion del teletrabajo se adoptara mediante Resolucion
el Secretario General.

modalidad.

Ministerio.

los siguientes documentos:

ARTICULO 9° - TERMINACION DEL TELETRABAJO. El Teletrabajo terminara por las

1. Cuando ocurra la terminacion del periodo de la autorizacion.

3 Cuando el teletrabajador no cumpla dentro de los plazos fijados para ello, las

5. Cuando el teletrabajador no acoja las observaciones que en las visitas

6. Cuando el teletrabajador pierda cualquiera de las condiciones bajo las cuales el
Ministerio haya autorizado el desempefio de sus funciones mediante Teletrabajo.

7 Cuando se evidencie incumplimiento de las obligaciones por parte del

8. Cuando por necesidades del servicio se requiera de un ajuste en las actividades
que desarrolla el teletrabajador o en el tiempo que debe estar presente en el

9. Cuando se produzca el retiro del servicio, por algunas de las causa establecidas

10.Cuando el funcionario sea reubicado, trasladado, encargado de otro empleo o
cualquier otra situacion administrativa que implique cambio de empleo.

ARTICULO 10°. REVERSIBILIDAD. El jefe inmediato o el teletrabajador que desee dar
por terminada la modalidad de teletrabajo debera enviar notificacion de la decision a la
Secretaria General - Grupo de Talento Humano con una antelaciéon de quince (15) dias
habiles a través de la cual se justifique la razén por la cual desea dar por terminada la

PARAGRAFO.- En el evento de que la solicitud de reversibilidad provenga de la
administracion, esta debera comunicarse al respectivo teletrabajador con una antelacion
de quince (15) dias habiles, en la cual se informaran las razones de tal proceder y se le
indicara la fecha exacta en la que debera retomar sus labores en las instalaciones del

ARTICULO 11°.- SOPORTES DE LA ACTIVIDAD DEL TELETRABAJADOR. Una vez
aprobado el funcionario 0 grupo de funcionarios a desarrollar actividades en la modalidad
de teletrabajo, deberan reposar debidamente diligenciados en la historia laboral de estos

Jefe inmediato.

motivada expedida por
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1. Solicitud del teletrabajador y sus anexos, donde se evidencia su voluntad de
laborar bajo esta modalidad.

2. Acto administrativo que conceda al respectivo funcionario el ejercicio de sus
funciones a través de la modalidad de teletrabajo.

3. Acta de visita al lugar de residencia del funcionario donde se constate el
cumplimiento de los requisitos técnicos y logisticos para desarrollar el teletrabajo,
definidos en la presente resolucién.

4. Comunicacion dirigida a la ARL mediante la cual se le da a conocer la resolucién
por medio de la cual se le concede al respectivo funcionario la modalidad de

teletrabajo.

ARTICULO 12°. CAMBIO DE DIRECCION DE DOMICILIO: Si el teletrabajador cambia
el lugar del domicilio o de residencia donde desarrollan sus funciones en la modalidad de
Teletrabajo, debera comunicarlo inmediatamente a la Coordinacién de Grupo de Talento
Humano, quien coordinara las visitas con el Grupo de Administrativa, Oficina de Sistemas
de Informacién y de la ARL, para las adecuaciones eléctricas y del puesto de trabajo, a
fin de que atiendan a los requerimientos necesarios para el desarrollo del teletrabajo.

ARTICULO 13°. CONDICIONES DE SERVICIO Y MEDIOS TECNOLOGICOS: Si asi se
conviene entre partes, el Ministerio podra proporcionar los equipos informaticos
requeridos para llevar a cabo el Teletrabajo, asignandolos para uso exclusivo de labores
del Ministerio. Dichos equipos, deberan ser restituidos por parte del teletrabajador a la
entidad una vez finalizado el término de la autorizacion.

PARAGRAFO: E| Ministerio no asignara impresoras para ubicar en los sitios autorizados
para el Teletrabajo.

ARTICULO 14°. CUSTODIA DE LOS ELEMENTOS DE TRABAJO: En el evento en que
el Ministerio proporcione los equipos informaticos, u otros elementos de trabajo como
telefonos, moédems, memorias, discos extraibles, estabilizadores, entre otros, el
teletrabajador se compromete a hacer uso adecuado de ellos y de las herramientas que
la entidad ponga a su disposicion, y a utilizarlos exclusivamente en los fines laborales
definidos por el Ministerio. lgualmente se compromete a no permitir en ningin caso que
otras personas utilicen dichos equipos y herramientas. En todo caso, el teletrabajador
sera responsable por el dafo, pérdida o mal uso de los mismos y debera entregarlos en

Optimas condiciones.

Todo deterioro anormal, dafo o pérdida sera responsabilidad del teletrabajador y se
adoptaran las medidas administrativas y disciplinarias a que haya lugar.

ARTICULO 15°. RIESGOS LABORALES: El teletrabajador autorizara a la ARL y a los
servidores publicos y colaboradores que designe el Grupo de Talento Humano del
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Ministerio, para realizar a su domicilio las visitas sefaladas en la presente Resolucion,
con la finalidad de comprobar si el lugar de trabajo es seguro y esta en condiciones
adecuadas para desarrollar las funciones y de adelantar actividades de salud

ocupacional.

ARTICULO 16°. SEGURIDAD DE LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS
PERSONALES: El acceso a los diferentes entornos y sistemas informaticos del Ministerio
sera efectuado siempre y en todo momento bajo el control y responsabilidad del
teletrabajador, siguiendo los procedimientos establecidos por el Ministerio.

El teletrabajador se compromete a respetar la legislacion en materia de proteccion de
datos personales, asi como las politicas y controles de seguridad y privacidad de la

informacion que el Ministerio haya implementado, asi como también a:

1. Utilizar los datos de caracter personal, privados o sensibles a los que tenga acceso
unico y exclusivamente para cumplir con sus obligaciones para con el Ministerio;

2. Cumplir con los controles y politicas de seguridad de la informacion que el
Ministerio haya implementado para asegurar la privacidad, confidencialidad,
integridad y disponibilidad de la informacion o datos de caracter personal, privados

o sensibles a los que se tenga acceso; Yy

3. No ceder en ninglin caso a terceras personas los datos de caracter personal,
privados o sensibles a los que tenga acceso.

4. Permitir la revocacion de autoridad y de los derechos de acceso a los sistemas de
informacion a los se tienen permisos asignados una vez se dé por terminado el
teletrabajo, de acuerdo al articulo 9 de la presente Resolucion.

ARTICULO 17° OBLIGACIONES DEL MINISTERIO DE COMERCIO, INDUSTRIA Y
TURISMO: Son obligaciones del Ministerio en materia de Teletrabajo y frente al servidor
publico, las siguientes:

1. Realizar la verificacion de las condiciones del sitio o centro destinado al
Teletrabajo, para el cumplimiento de las condiciones de seguridad y salud en el
trabajo con la asesoria de la ARL, asi como incluir al trabajador dentro del
programa de seguridad y salud en el trabajo y permitirle la participacion en las
actividades del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo.

2. Cumplir con las obligaciones en materia de riesgos laborales, definidas en la
normatividad vigente.

3. Suministrar a los teletrabajadores las herramientas técnicas y estructurales que
sean necesarias para el cumplimiento de las actividades laborales, cuando asi sea

convenido.
4 Comunicar a través de correo electronico institucional o del Sistema de Gestion

Documental, las decisiones de tipo administrativo (citaciones, reuniones
capacitaciones) y las demas relacionadas con las funciones.
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5.

6.

Efectuar el monitoreo, control y seguimiento a la modalidad laboral de Teletrabajo
por parte del Jefe inmediato, utilizando para ello medios telefonicos, informaticos

o electronicos

Prestar la asistencia técnica requerida por el teletrabajador en caso de fallas en
los equipos de computacién o en la conexion remota.

PARAGRAFO - Costos asociados a la modalidad de Teletrabajo. A los funcionarios
que se les conceda la modalidad de Teletrabajo, se les reconocera el valor de dos (2)
salarios minimos legales diarios vigentes (SMLDV) durante la ejecucion de sus funciones
bajo la modalidad de teletrabajo por cada mes como compensacion de gastos generados
en su residencia, compensacién en dinero que no constituira salario para ningtn efecto
prestacional y que sera cancelada semestralmente o de manera proporcional en los
meses de mayo y noviembre de cada anualidad.

ARTICULO 18° OBLIGACIONES DEL TELETRABAJADOR: Corresponde al
teletrabajador: '

1.

Dedicar la totalidad de la jornada laboral en la modalidad de teletrabajo al
desarrollo de las funciones encomendadas y rendir los informes respectivos
solicitados por su jefe inmediato, con la oportunidad y periodicidad que se

determine.

Cumplir las obligaciones especiales sobre la prevencion de riesgos laborales que
se encuentren definidos por la ARL.

Emplear los equipos y bienes suministrados en debida forma y unicamente para
el cumplimiento de sus funciones.

Revisar y mantener actualizadas las bases de datos y los sistemas de informacion,
para el adecuado desarrollo de las funciones y garantizar el contacto y la
interlocucion con la entidad.

Acudir a la Entidad cuando sea requerido conforme a las indicaciones del Jefe
Inmediato o de otra persona competente, aun cuando ese dia normalmente se
encuentre en Teletrabajo.

Devolver los equipos y bienes suministrados por la entidad, en caso de decidirse

la terminacion del Teletrabajo o en caso de retiro de la entidad o por cambio de
tecnologia o por requerimientos institucionales.

Rendir los informes que la entidad requiera para verificar el cumplimiento de su
labor en las fechas asignadas.

Acatar las instrucciones impartidas por el jefe inmediato para el desarrollo de las
actividades mediante Teletrabajo.

Mantener durante el desarrollo de sus actividades la reserva de la informacion a
que tenga acceso en virtud de sus actividades laborales.
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10. Tomar las precauciones necesarias para mitigar cualquier riesgo que puedan
correr los equipos y la informacion a su cargo.

11.Abstenerse de suministrar informacion falsa sobre la ocurrencia hechos y
condiciones de tiempo, modo y lugar sobre un presunto accidente laboral, caso en
el cual le sera suspendido definitivamente el Teletrabajo sin perjuicio de la
responsabilidad disciplinaria en que pueda incurrir.

12 No realizar cambios en la configuracion del hardware o la instalacion de software
en los equipos asignados para el desarrollo de sus funciones.

13. Abstenerse de descargar material protegido bajo leyes de derecho de propiedad
sin que se cuente con |a autorizacion expresa o licencia de uso respectiva.

14.Consultar permanentemente el correo electronico institucional, el Sistema de
Gestion Documental y Mintranet; ademas, mantener el buzon de correo depurado
a fin de contar disponibilidad para recibir mensajes.

15. Utilizar las herramientas tecnologicas que la entidad pone a su disposicion para €l
cumplimiento de sus obligaciones.

16.Acudir a las instalaciones de la entidad cuando por algin motivo no pueda
desarrollar sus actividades laborales mediante la actividad de teletrabajo, bien sea
por razones imputables a la entidad o al teletrabajador.

17.Asistir a las reuniones, capacitaciones y actividades programadas por la entidad.

18. Acondicionar su lugar de trabajo de acuerdo con las exigencias en materia de
riesgos laborales y seguridad ocupacional.

19 Contar con una linea telefénica fija o celular en la cual pueda ser contactado
durante la jornada laboral.

20. Mantener contacto diario con 10s servidores publicos de la entidad que se requiera,
de manera que le permita estar informado de todas y cada una de las actividades
programadas por las dependencias internas, asi como para demostrar el
cumplimiento de sus labores y metas respectivas.

21 Garantizar que el acceso a los diferentes entornos y sistemas informaticos de la
entidad sea efectuado siempre y en todo momento bajo condiciones de seguridad,
teniendo en cuenta los parametros establecidos por la Oficina de Sistemas de
Informacion para el entorno de Teletrabajo

22 Informar oportunamente a la entidad las novedades fque impliquen separacion
transitoria del servicio, como licencias por enfermedad, permisos, licencias por
luto, entre otras.

PARAGRAFO.- Para el gjercicio de las funciones, el teletrabajador debera contar con
los siguientes elementos de trabajo en su lugar de domicilio: Una estacion o escritorio
con silla de trabajo que debera contar con especificaciones minimas en materia de
seguridad ocupacional y ergonomia. Conexion de banda ancha con velocidad adecuada
y suficiente para las actividades del teletrabajador. Contar con condiciones ambientales
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en cuanto a iluminacion, atmosfericas y sonoras adecuadas para realizar la labor y
promover la salud del teletrabajador.

ARTICULO 19°. CONTROL Y EVALUACION AL TELETRABAJADOR. El seguimiento
al cumplimiento de las obligaciones laborales del teletrabajador corresponde a cada jefe
inmediato, mediante los procedimientos establecidos al interior del Ministerio para
evaluacion del desempefio y/o asignacion y seguimiento de labores, segun corresponda

y de conformidad con las normas vigentes sobre el tema.

PARAGRAFO.- La evaluacion de desemperio y/o asignacion y seguimiento de labores,
sera relevante a efectos de determinar por parte de la Administracion, la continuidad del

trabajador en la modalidad del teletrabajo.

ARTICULO 20° PUBLICACION. El Grupo de Talento Humano coordinara las acciones
tendientes a publicar la presente resolucion en la Intranet de la entidad, asi como a la
socializacion de la misma en el marco del Plan de Bienestar 2019.

ARTICULO 21° VIGENCIA: La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su
publicacién.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE 11 JUL. 2019

EL MINISTRO DE COMERCIO, | TRIA Y TURISMO,

&J } MANUEL RESTREPO ABONDANO

PROYECTO: Viadimir Garavito C;Rnas @3

REVISO: Alejandra Mogollon
APROBO:  Juan Carlos Ronddr Avendanio %\
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