REPUBLICA DE COLOMBIA

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

RESOLUCION NUMERO DE 2020

( )

Por la cual se implementa el Teletrabajo en la modalidad suplementaria en la
Unidad Gestién General del Ministerio de Defensa Nacional.

EL MINISTRO DE DEFENSA NACIONAL .

En ejercicio de sus facultades legales y en especial las que ie confiere el Articulo 5
de la Ley 1221 de 2008, en concordancia con los Decretos 1072y 1083 de 2015, y

CONSIDERANDQG:

Que a través de la Ley 1221 de 2008, se gstablecieron las normas para promover y
regular el Teletrabajo como una forma de organizacion laboral, que se efectta en el
marco de una relacion laboral dependiente, que abarca el desempefio de
actividades remuneradas utilizando como soporte las tecnologias de la informacion
y las comunicaciones (TIC), para el contacto entre el trabajador y el empleador sin
requerirse presencia fisica del trabajador en el sitic de trabajo. '

Que en el Decreto 1072 de 2015, mediante el cual se reglamenta el sector trabajo,
en el Articulo 2.2.1.5.1. fija la reglamentacion sobre el Teletrabajo en el sector
privado y publico en relacion de dependencia.

Que el Articulo 2.2.5.5.54 del Decreto 1072 de 2015, establece que los jefes de los
organismos y Entidades de la Rama Ejecutiva de los 6rdenes nacional y territorial
podran implementar el Teletrabajo a los servidores publicos, de conformidad con la
Ley 1221 de 2008 y el Decreto 1072 de 2015.

Que de acuerdo con lo anterior, actualmente se requiere promover, implementar y
regular en fa Unidad de Gestion General del Ministerio de Defensa Nacional el
Teletrabajo, como un instrumento de gensracion de empleo, autoemplieo y como
una nueva forma de organizacion laboral mediante la utilizacion de las tecnologias
de la informacién y las comunicaciones en la modalidad suplementaria,
estableciendo condiciones generales de {eletrabajo que regiran las relaciones entre
empleadores y Teletrabajadcres en relacién de depencencia, tanto en el sector
privado como publico.

Que en mérito de lo expuesic,

RESUELVE:
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DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. Objeto. La presente resolucién tiene como fin implementar el
Teletrabajo en la modalidad “suplementaria” en la Unidad de Gestion General del
Ministerio de Defensa Nacional.

ARTICULQ 2. Ambito de Aplicacién. Sera aplicable a los servidores publicos de
la Unidad de Gestion General del Ministerio de Defensa Nacional, cuyas funciones
pueden ser desarrolladas sin requerir la presencia fisica de! servidor en la entidad y
ademas, mediante acuerdo previo voluntario y a través de un acto administrativo
donde se autoriza teletrabajar, en coordinacién con su jefe inrediato.

Paragrafo 1. El Ministerio de Defense Nacional, a través de la Direccién
Administrativa reglamentara, implementara y hara seguimiento al Teletrabajo de la
Unidad de Gestion General.

ARTICULO 3. Definiciones: Para efecto de lo previsto en la presente resolucion,
se adoptan las siguientes cefiniciones:

- Teletrabajo. Es una forma de crganizacion laboral, que consiste en el
desempefio de actividades remuneradas o prestacion de servicios a terceros
utilizando como soporte las tecnologias de la informacion 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. El teletrabajo
puede revestir una de las siguientes modalidades:

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

- Moviles: son aquellos teletrabajadores que no tienen un lugar de trabajo
establecido y cuyas herramientas primordiales para desarrollar sus
actividades profesionales son las Tecnologias de la Informacion y la
comunicacion, 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.

- Teletrabajador: Persona que desempefia actividades laborales a través de
tecnologias de la informacion y la comunicacion por fuera de la empresa a la
gue presta sus servicios.

ARTICULO 4. Modalidad de teletrabajo a implementar.
La modalidad de teletrabajo a implementar en la Unidad de Gestién General del

Ministerio de Defensa Nacional seré la “suplementaria”, la cual considera que los
servidores publicos trabajaran tres (3) dias habiles de la semana en su vivienda y
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dos (2) dias habiles de la semana en las instalaciones de la entidad, conforme a lo
previsto en el articulo 2 de la Ley 1221 de 2008, o las normas que lo modifiquen,
adiciones o sustituyan.

Paragrafo 1. El jefe inmediato podra modificar los dias de teletrabajo sin previo
consenso del teletrabajador cuando la necesidad del servicio asi lo requiera. Dicha
modificacién debera ser informada al Grupo de Talento Humano con 2 dias minimo
de anterioridad a la misma, con el fin de realizar los ajustes administrativos a que
haya lugar.

ARTICULO 5. Duracién de ia Prueba Piloto
La implementacién de la prueba piloto tendra una duracion inicial de 2 meses.

Paragrafo 1. Finalizado el tiempo de duracion de la prueba piloto de teletrabajo y
teniendo en cuenta los resultados del proceso, se presentara al Comité Coordinador
del proyecto, las recomendaciones o ajustes a que hubiera lugar para dar
continuidad al proyecto de teletrabajo.

ARTICULO 6. Ubicacién y direccion del lugar de trabajo del servidor
teletrabajable.

El teletrabajador desempefiara sus funciones fuera de la Entidad bajo la modalidad
suplementaria y debera informar a la Unidad de Gestion General del Ministerio de
Defensa Nacional, los datos de ubicacion de su vivienda en la cual desarrcllara sus
responsabilidades bajo esta modalidad.

La direccion registrada en el acto adiministrativo, sera la reportada ante la ARL para
lo pertinente.

ARTICULO 7. Voluntariedad del teletrabajo: De acuerdo a lo establecido en el
numeral 10 del articulo 6 de la Ley 1221 de 2008, o las normas que lo modifiquen,
adiciones o sustituyan, la vinculacidn a través del {eletrabajo es voluntaria, tanto
para el empleador como para el trabajador.

ARTICULO 8. Jornada de Trabajo. La jornada de trabajo del Teletrabajador sera
la establecida para todos los servidores publicos de la entidad en el horario de 8:00
am a 5:00 pm.

ARTICULO 9. Efementos de Trabajo: para realizar el teletrabajo, el funcionario
debera tener en cuenta los siguientes aspectos en el lugar de domicilio:

a. Un espacio de {rabajo que cumpla las especificaciones técnicas minimas
requeridas para trabajo de oficina, de acuerdo a las recomendaciones
presentadas pcr fa ARL.

b. Garantizar que cumple con fas condicichies ambientales adecuadas, en
cuanio a iluminacion, ventilacion etc., para realizar la labor y preservar su la
salud fisica y mental

c. Ofras que se deriven de las recomendaciones realizadas por la ARL.
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ARTICULOQ 10. Derecheos del Teletrabajador. El teletrabajador tendra los mismos
derechos de los demas servideres publicos da a Unidad de Gestion General del
Ministerio de Defensa Nacicnal, que incluye:

Recibir capacitaciones en las instalaciones de la entidad o donde esta lo
determine,

Participar en las capacitaciones y/o actividades especificas en materia de
riesgos laborales organizadas por el Area de Seguridad y Salud en el
Trabajc.

Suministro y mantenimiento de las herramientas tecnoldgicas

ARTICULO 11. Deberes y obligaciones del Tefetrabajador: Los teletrabajadores
tienen el deber de acatamiznto de la Constitucion Politica, 1a ley y las disposiciones
internas, el cumplimiento de los mecanismes de riesgos 2borales, asi como de
cumplir con sus deberes y obligaciones para con la Unidad de Gestion General del
Ministerio de Defensa Nacional, asi:

Llevar a cabo la prueba piloto, cumplir con la jornada laboral y con las
funciones establecidas en el Manuai de Funciones y aquellas que el jefe
inmediato les asigne.

Diligenciar los formatos destinados para el correcto y oportuno desarrollo del
preyecto de Teletrabajo del que se es parte.

Suscribir el acuerdo de vcluntades en donde se estipula voluntariamente la
participacion como ieletrabajador a fa par del manejo confidencial de la
informacién y cuidado de equipos y elementos que le sean asignados.
Asistir a ia entidad, a las citaciones que le realice su jefe inmediato durante
cualquier dia de la semana laboral.

Reportar de manera oportuna al Grupo de Talento Humano cualquier
modificacion que se presente respecto a lo pactado en el acuerdo suscrito:
por ejemplo, cambio de direccién de vivienda, horaric o cualquier condicion
qgue amerite la notificacion.

Participar de las capacitaciones y/o actividades que se programen en la
Unidad de Gesti¢n General del Ministerio de Defensa Nacional.

Presentar los informes que el jefe inmediato determine para evidenciar el
desempeiio de las responsabilidades a cargo.

Solicitar oportunamente los permisos que e haran ausentarse del
cumplimiento de sus funciones, asi como informar novedades como
incapacidades, licencias, vacaciones y todas las situaciones administrativas
a que hubiere lugar.

Participar en las actividades de promocion y prevencion organizadas por el
Area de Seguridad y Salud en el Trabajo.

10.Acatar las condiciones y recomendaciones establecidas por el Area de

Seguridad y Salud en el Trabajo de la Unidad de Gestion General y la ARL,
en su condicién de teletrabajador

11.Permitir al Area de Seguridad y Salud en el Trabajo al realizacién de

Inspecciones planeadas e Inspecciones informales en el horario laboral con
el fin de adelantar actividades de prevenciéon y promocion.

ARTICULO 12. Obligaciones de La Unidad de Gestion General del Ministerio
de Defensa Nacional. La Unidad de Gestion General del Ministerio de Defensa




RESOLUCION NUMERO DEL DE 2020 HOJA No. 5

Continuacidn de la Resolucion “Por la cual se implementa el Teletrabajo en la modalidad suplementaria en la Unidad Gestion
General del Ministerio de Defensa Nacional”

Nacional garantizara al teletrabajador lo establecido por las disposiciones legales, y
especificamente, proporcionara los requerimientos necesarios para la ejecucién de
sus funciones, tales como tecnologias de la informacién y comunicaciones, como
de seguridad y salud en el trabajo, asi:

a. Suministrar y monitorear el acceso remoto a la red de la entidad, lo cual
permitira a! servidor hacer uso de las tecnologias de la informacion
necesarias para cumplir con las actividades laborales.

b. Cargar al inventario de bienes muebles del servidor publico los materiales y
elementos que se le sean asignados al teletrabajador.

c. Garantizar a los servidores la afiliacién del sistema de Seguridad Social
Integral.

d. Mantener comunicacién mediante correo electrénico con los teletrabajadores
sobre decisiones, novedades o requerimientos en el desarrollo de sus
funciones

e. Monitorear y controiar el desarrollo de la prueba piloto.

ARTICULO 13. Reversibilidad del teletrabajo. En concordancia con lo establecido
en el numeral 10° del articulo 6° de la Ley 1221 de 2008, o las normas que lo
modifiquen, adiciones o sustituyan, el servidor publico teletrabajador o el jefe
inmediato del teletrabajador que desee solicitar la reversibilidad de la prueba piloto
de teletrabajo “suplementario” debera informar por escrito de manera motivada al
Grupo Talento Humano con un tiempo no mayor a (8) dias habiles a la notificacion
del acto administrative.

Paragrafo 1.- En el evento de que la solicitud de reversibilidad provenga de la
administracion, esta debera comunicarse al respectivo Teletrabajador con una
antelacién de ocho (08) diaz habiles, en la cual se informaran las razones de tal
proceder y se le indicara ia fecha exacta en la que debera retomar sus labores en
las instalaciones de la Entidad.

ARTICULO 14. Saportes de la actividad del Teletrabajador: Para el desarrollo
del articulo 6° de la Ley 1221 de 2008 o ias normas gue io modifiquen, adicionen o
sustituyan y la ejecucion de la presente modalidad, una vez sea autorizado al
servidor publico trabajar bajo la modalidad de teletrabajo, debera reposar en su
historia laboral, los siguierites documentos debidarnente diligenciados:

a. Formato de solicitud de ingreso a ia modalidad de teletrabajo disefiado por la
direccién administrativa y avalado por el Grupo de Gestion y Valor Publico de
la Direccion de Planeacion y Presupuestacion.

b. Formato de autoreporie de las condiciones de seguridad del puesto de
trabajo disefiado y enviadc por ¢! Area de Seguridad y Salud en el Trabajo
de la UGG.

c. Acta de visita al jugar de demiicilio y sus anexos, la cual se suscribira a traves
del area de Seguridad y Salud en el Trabajc del Grupo de Talento Humano,
en coordinacion con la ARL, en la cual se verifique el cumplimiento de los
requisitos técnicos y logisticos para desarroliar teletrabajo.

d. El acuerdo de voiuntariedad, de conformidad a lo establecido en el numeral
10 del articulo 6 Ley 1221 de 2008, o ias noitas que lo modifiquen, adicionen
o sustituyan

e. Acto Administrativo que cornicede al respectivo funcionario el ejercicio de sus
funcicnes a través de la modalidad de teletrabejo.
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f. Formato de la ARL en donce se varifique el reporte realizado al trabajador
bajo esta modalidad.

g. Documento mediante el ciial se le comunica a [a ARL, mediante el cual se le
confiere trabajar bajo la modalidad de teletrabajo suplementario.

h. Formato de seguimienio mensua! de desempefio d2 los servidores publicos
en Teletrabajo, disefado v avaluado por el Grupo de Gestion y Valor Pablico
de la Direccién de Planeacién y Presunuestacicn

i. Reportes o actos administrativos derivados de las novedades que se puedan
presentar.

t

CAPITULO N
Coordinacion y Difusion del Teletrabajo

ARTICULQ 15. Coordinacion def Teletrabajfo. La Coordinacion de la modalidad
de Teletrabajo estera baic la rasponsabiiidad de la Secretaria de la Unidad de
Gestion General del Ministerio de Defensa NMacional, directzmente en la Direccidn

Administrativa.

ARTICULO 16. Comité Coordinador ds Teletrabajo. Con el objetivo de evaluar y
monitorear el procesc de teletrabajo continuamentz en la Unidad de Gestién
General del Ministerio de Defersa Nacicnal, se crea el Comité Coordinador de
Teletrabajo el cual estara integrado por:

Director Administrativo, quien lo pres'di-a

Director de Asuntos izgales o su delegado

Director de Planeacion y Presupuestacion o su dzlegado
Coordinadora del Grupo de Talento Humaino

. Coardinador del Grupo Logistico

Jefe de la Oficina Asesora de Sisternas

. Responsable Area de Seguridad v Salud en el Trabajo

. Representante de la ARL Positiva.

Director de Comunicacidn Sectorial o su delegado

“Sa@amepaoow

ARTICULO 17. Funciones Comité Coardinador de Teletrabajo. El Comité
Coordinador de Teletrabajo tendra las siguientes funciones:

a. Disefar lineamientos al proyecto de Teletrabajo

b. Coordinar ta modalidad laboral de Teletrabajo.

c. Evaluar los resultados del teletrabajo de la Unidad de Gestion General y
proponer mejoras.

d. Temar decisiones sobre casos de incumplimiento de las obligaciones del
teletrabajador.

e. Retroalimentar a la Secretaria General de la Unidad de Gestién General del
Ministerio de Defensa Nacional, sobe el desarrollo del Teletrabajo en la
Unidad de Gestion General.

f. Las demas que se deriven del proyecto de teletrabajo de la Unidad de -
Gestion General.

El Responsable del Area de Seguridad y Saiud en el Trabajo del Grupo de
Talento Humano, tendra las siguientes funciones:
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- Verificar en el domicilio de los servidores de la Unidad de Gestién General
las condiciones del sitio de trabajo, cualquier caracteristica fisica, bioldgica,
ergondmica o psicosocial, que pueda tener una influencia significativa en la
generacion de riesgos para la seguridad y la salud del trabajador

- Solicitar al servidor el diligenciamiento del formato de autoreporte de
condiciones de trabajo.

- Solicitar al servidor por parte del trabajador para incorporarse en la
modalidad de teletrabajador

- Realizar actividades de promocion y prevencion en riesgos laborales

- Verificar las condiciones de salud de los servidores teletrabajadores.

El Representante de la ARL Positive, tendra las siguientes funciones:

- Asesorar a la entidad en la determinacion de riesgos en el lugar de trabajo
del teletrabajador, con el objetivo de implementar medidas correctivas

- Suministrar al servidor teletrabajador y empleador la guia técnica para la
promocion de la salud y la prevencion de riesgos laborales en el teletrabajo

- Desarrollar programas y actividades educativas, a fin de garantizar el
cumplimiento de las normas y reglamentos en seguridad y salud en el trabajo

- Presentar las recomendaciones técnicas para puestos de trabajo en los
domicilios de los servidores teletrabajadores

- Solucionar los problernas y conflictos que resuiten durante la lmplbmentamon
del teletrabajo en coordinacion con el Area de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Grupo de Talento Hurmano.

ARTICULO 18. Secrefarfz Técrica del Comité Coordinador de Teletrabajo. La
Secretaria Técnica del Comité Cooidinador de Teletrabajo de la Unidad de Gestion
General, estara a cargo de la Coordinzcién de! Grupo de Talento Humano.

ARTICULOQ 19. Funciones de la Secretaria Técnica del Comité Coordinador de
Teletrabajo.

Realizar las citaciones a las reuniones del Comité.

Elaborar las actas de cada sesion del Comité Coordinador de Teletrabajo.
Comunicar las decisicnes del Comité.

Llevar el registro de ios teletrabajadores de lz entidad y los respectivos
archivos soportes en las ?.i:,tona laborales de los involucrados.

cooTow

ARTICULO 20. Sesiones y ceonvocatorias de! Comité Cocerdinador de
Teletrabajo. ElI Comité debera reunirse trimestralmente de manera ordinaria y
extraordinariamente cuando sus integrantes lo consideren necesario.

ARTICULO 21. Vigencia, ia presente Rasolucion rige a partir de la fecha de su
publicacion.

PUBLIQUESE Y CUNPLASE

PEREE R R R TR D T 1 Wi e




RESOLUCION NUGMERGC DEL DE 2020 HOJA No. 8

Continuacion de la Resolucién "Por la cual se implementa el Teletrabajo en la modalidad suplementaria en la Unidad Gestion
General del Ministerio de Defensa Nacional”

Dada en Bogota, D. C., alos

EL MINISTRO DE DEFENSA NACIONAL,

CARLOS HOLMES TRUJILLO GARCIA
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