RESOLUCION 4576 DE 2023

(noviembre 28)

<Fuente: Archivo interno entidad emisora>

MINISTERIO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES

Por medio de la cual se adopta e implementa la Politica Interna de Teletrabajo, se modifican los
lineamientos para Trabajo en casa y se deroga la Resolucion 1838 del 31 de mayo de 2022

Resumen de Notas de Vigencia

NOTAS DE VIGENCIA:

- Modificada por la Resolucion 1226 de 16 de abril de 2024, 'por la cual se modifica
parcialmente la Resolucion No. 4576 de 2023 “por la cual se adopta e implementa la Politica
Interna de Teletrabajo, se modifican los lineamientos para Trabajo en casa y se deroga la
Resolucion 1838 del 31 de mayo de 2022™. Rige a partir de su publicacion.

EL MINISTRO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES,

En ejercicio de sus facultades legales, en especial las que le confieren
las Leyes 489 de 1998, 1341 de 2009 y 1978 de 2019 y el Decreto 1064 de 2020y,

CONSIDERANDO QUE:

La Constitucion Politica de Colombia, en desarrollo de los articulos 13, 16, 20 y 25, establece
que corresponde al Estado Colombiano la obligacion de propiciar el derecho al acceso a las
tecnologias de la informacion y las comunicaciones basicas que permitan el ejercicio pleno de
los derechos a la igualdad, libertad de expresion, libre desarrollo de la personalidad y al trabajo
en condiciones dignas y justas, siendo este Gltimo una obligacidn social que goza, en todas sus
modalidades, de especial proteccion constitucional conforme al articulo 53 de la Carta Politica.

LaLey 1341 de 2009 creo el Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones,
como Entidad de orden nacional encargada de disefiar, adoptar y promover las politicas, planes,
programas y proyectos del sector de las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones e
igualmente promover el acceso y uso de las TIC a través de la masificacion, el impulso a la libre
competencia, el uso eficiente de la infraestructura y, en especial, el fortalecimiento de la
proteccion de los derechos de los usuarios.

A su turno, la Ley 1978 de 2019 modernizé el Sector de las Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones -TIC, y establecid que el sector de las Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones debe propender por la priorizacién para el acceso y uso de las Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones en la produccion de bienes y servicios, en condiciones no
discriminatorias en la conectividad. la educacién, los contenidos y la competitividad.

Por su parte, la Ley 1221 de 2008 regulo el Teletrabajo como un instrumento de generacion de
empleo y autoempleo mediante la utilizacién de tecnologias de la informacion y las
telecomunicaciones (TIC), definiéndolo en el articulo 2 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 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”.

A su vez, el mencionado articulo 2 contempla tres formas o modalidades de Teletrabajo, a saber:

Auténomos 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 tipo se
encuentran las personas que trabajan siempre fuera de la empresa y solo acuden a la oficina en
algunas ocasiones.

Modviles 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 maviles.

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.”

En cumplimiento de lo previsto en el articulo 8 de la Ley 1221 de 2008, el Gobierno Nacional
reglamento la materia a través del Decreto 0884 de 2012, compilado en el Capitulo 5 del Titulo 1
de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1072 de 2015, Decreto Unico del Sector Trabajo, norma que
tiene como finalidad reglamentar “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”.

El articulo 2.2.1.5.8 del Decreto 1072 de 2015 establecié para el sector publico que el empleador
debe incorporar, mediante Resolucién, las condiciones especiales para que opere el teletrabajo en
la respectiva Entidad Pablica.

Adicionalmente, el articulo 2.2.5.5.54 del Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario del
Sector de Funcion Pablica, determind que los Jefes de los Organismos y Entidades de la Rama
Ejecutiva de los érdenes nacional y territorial pueden implementar el Teletrabajo a los
empleados publicos, de conformidad con la Ley 1221 de 2008 y el Decreto 1072 de 2015.

Las condiciones especiales del Teletrabajo al interior del Ministerio de Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones fueron implementadas y desarrolladas a través de la
Resolucion 1151 de 16 de mayo de 2019. Posteriormente, la Ley 2088 de 2021 regul0 el trabajo
en casa como alternativa al trabajo presencial siempre que se estructuren “situaciones
ocasionales, excepcionales o especiales, que se presenten en el marco de una relacién laboral,
legal y reglamentaria con el Estado o con el sector privado, sin que conlleve variacién de las
condiciones laborales establecidas o pactadas al inicio de la relacion laboral”.

Adicionalmente, por Decreto 1662 de 2021, el Gobierno Nacional adiciono el Titulo 37 parte 2
del libro 2 al Decreto 1083 de 2015 Unico Reglamentario del Sector de la Funcion Piblica, en
relacion con la habilitacion del trabajo en casa para los servidores publicos de los organismos y
entidades que conforman las ramas del poder pablico en sus distintos érdenes, sectores y niveles,
érganos de control y 6rganos auténomos e independientes del Estado.

Luego, el Congreso de la Republica, mediante la expedicion de la Ley 2191 de 2022, reguld la
desconexién laboral -Ley de Desconexién Laboral, que tiene por objeto crear, regular y
promover la desconexion laboral de los trabajadores en las relaciones laborales dentro de las
diferentes modalidades de contratacion y sus formas de ejecucion.



Ello gener6 que mediante Resolucion 001838 del 31 de mayo de 2022, el Ministerio de
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones reglamentara las modalidades de
Teletrabajo, estableciera las condiciones de Trabajo en Casa y definiera los lineamientos de
desconexion laboral.

Luego, el Ministerio de Trabajo mediante Decreto 1227 de 2022 modificé los articulos 2.2.1.5.3,
2.2.1.5.5,2.2.1.5.8y 2.2.1.5.9. y adicion0 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.

La Organizacion Internacional del Trabajo -OIT- en el informe denominado: “Panorama Laboral
2022 de América Latina y el Caribe", publicado el 7 de febrero de 2023, concluyd entre otros que
“(...) De la mano de la aceleracion de los procesos de digitalizacién y del uso de las tecnologias
de informacion, resulta plausible esperar que formas hibridas entre el trabajo presencial y el
teletrabajo seran mas habituales que en el pasado. Es por ello que se requiere asegurar la
proteccion de los derechos laborales, la salud y el bienestar de los trabajadores bajo esta
modalidad, a la vez que identificar buenas practicas que permitan a las empresas aprovecharla
productivamente (...)”.

Teniendo en cuenta lo expuesto, se tiene que la forma en que se desenvuelve la economiay el
trabajo, la aceleracién de los procesos de digitalizacion y del uso de las tecnologias de
informacidn, la implementacion del teletrabajo como modalidad de trabajo y la intensidad de su
implementacién desde la irrupcion de la pandemia por el virus SARS-CoV-2 (COVID19), se
hace necesario actualizar la norma interna que reglamenta el Teletrabajo en el Ministerio de
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones y contemplar, a su vez, el trabajo en casa
como una opcion viable para implementar al interior de la Entidad cuando se presenten
situaciones ocasionales, excepcionales o especiales de un servidor que generen su utilizacion,
siempre que se cumplan con las condiciones previstas en la Ley 2088 de 2021 y el Decreto 1662
de 2021, como lo es la circunstancia imprevisible o irresistible que genera riesgos para el
funcionario y que es demostrable, mediante actos administrativos emitidos por las autoridades
nacionales, locales o institucionales, que las declaren o reconozcan.

En mérito de lo expuesto,
RESUELVE:
TITULO.

GENERALIDADES.

CAPITULOL.

DISPOSICIONES GENERALES.

ARTICULO 1. OBJETO. La presente Resolucion tiene por objeto reglamentar, desarrollar y
adoptar la Politica de Teletrabajo al interior del Ministerio de Tecnologias de la Informacién y
las Comunicaciones, en cumplimiento del Decreto 1227 de 2022 expedido por el Ministerio de
Trabajo y dictar otras disposiciones.

[]
ARTICULO 2. DEFINICIONES. Para los fines de la presente Resolucion se tendran en



cuenta las siguientes definiciones:

- Teletrabajo: De acuerdo con lo sefialado en el articulo 2.2.1.5.2 del Decreto 1072 de 2015, es
una forma de organizacion laboral que se efectda en el marco de una relacién laboral
dependiente, que consiste en el desempefio de actividades remuneradas utilizando como soporte
las tecnologias de la informacion y la comunicacion (TIC) para el contacto entre el trabajador y
empleador sin requerirse la presencia fisica del trabajador en un sitio especifico de trabajo.

- Teletrabajador: De conformidad con el articulo 2.2.1.5.2 del Decreto 1072 de 2015, el
teletrabajador es la persona que, en el marco de la relacion laboral dependiente, utiliza las
tecnologias de la informacion y comunicacion como medio o fin para realizar su actividad
laboral fuera del local del empleador, en cualquiera de las formas definidas por la ley.

- Trabajo en Casa: De conformidad con el articulo 2 de la Ley 2088 de 2021, el trabajo en casa es
la habilitacion al servidor publico o trabajador del sector privado para desempefiar
transitoriamente sus funciones o actividades laborales por fuera del sitio donde habitualmente las
realiza, sin modificar la naturaleza de la relacion laboral o legal y reglamentaria respectiva, ni
tampoco desmejorar las condiciones de la vinculacién laboral, cuando se presenten
circunstancias ocasionales, excepcionales o especiales que impidan que el trabajador pueda
realizar sus funciones en su lugar de trabajo, privilegiando el uso de las tecnologias de la
informacidn y las comunicaciones.

Este no se limita al trabajo que puede ser realizado mediante tecnologias de la informacién y las
comunicaciones, medios informaticos o0 analogos, sino que se extiende a cualquier tipo de
trabajo o labor que no requiera la presencia fisica del trabajador o funcionario en las
instalaciones de la Entidad.

- Situaciones ocasionales, excepcionales o especiales para trabajo en casa: De conformidad con
articulo 2.2.37.1.4 del Decreto 1662 de 2012<SIC es 2021>, Se entiende por situacién ocasional,
excepcional o especial, aquella circunstancia imprevisible o irresistible que genera riesgos para
el funcionario o inconveniencia para que el servidor publico se traslade hasta el lugar de trabajo
0 haga uso de las instalaciones de la Entidad.

La ocurrencia de la situacion debe ser demostrable, motivo por el cual debera acudirse a los actos
administrativos emitidos por las autoridades nacionales, locales o institucionales que las declaren
0 reconozcan. En todo caso, para la habilitacion de trabajo en casa, se requiere que en el acto que
determina la habilitacion, se haga un resumen sucinto de las circunstancias de hecho y de
derecho que estan ocurriendo.

- EPS: De conformidad con el el articulo 177 de la Ley 100 de 1993, Las Entidades Promotoras
de Salud son las responsables de la afiliacion y el registro de los afiliados y del recaudo de sus
cotizaciones, por delegacion del Fondo de Solidaridad y Garantia. Su funcién basica sera
organizar y garantizar, directa o indirectamente, la prestacion del Plan de Salud Obligatorio a los
afiliados y girar, dentro de los términos previstos en la presente Ley.

- ARL: De conformidad con la Ley 1295 de 1994 se denomina Administradora de Riesgos
Laborales a aquella compafiia de seguros que se encarga de cubrir los gastos generados por
accidentes de trabajo y enfermedades laborales.

- TIC: De conformidad con el articulo 6 de la Ley 1341 de 2009, las Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones (TIC) son el conjunto de recursos, herramientas, equipos,



programas informaticos, aplicaciones, redes y medios que permiten la compilacion,
procesamiento, almacenamiento y transmision de informacion, como voz, datos, texto, video e
imagenes.

[ ]
ARTICULO 3. POLITICA DE TELETRABAJO. El Ministerio de Tecnologias de la

Informacion y las Comunicaciones, a través de la Alta Direccidn, en virtud del compromiso de
dar cumplimiento a su propdsito misional definido por ley, procede a establecer e implementar
como modalidades de Teletrabajo el suplementario y autonomo, con el fin de mejorar el
bienestar de sus funcionarios, promover el uso de herramientas tecnoldgicas para el desarrollo de
sus funciones, aporte a disminucién de contaminacion y congestion vehicular en ciudades, la
construccién de ciudades y territorios mas sostenibles.

[ ]
ARTICULO 4. PARAMETROS DE APLICACION DE LA POLITICA DE

TELETRABAJO. EI Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones procede
a establecer como parametros minimos para la aplicacién de la Politica de Teletrabajo los que se
describen a continuacion:

1. Cargos que pueden desempeniar sus funciones mediante el teletrabajo: Todos los funcionarios,
sin importar el cargo, tendran acceso al Teletrabajo, siempre y cuando puedan desarrollar sus
actividades y funciones total o parcialmente fuera de las instalaciones del Ministerio y cuenten
con el aval del Jefe Inmediato.

2. Requisitos de postulacion necesarias para ser teletrabajador: Los funcionarios deben llevar
minimo seis (6) meses en la Entidad, contar con un puesto para teletrabajo adecuado para
desarrollar las actividades de manera saludable y segura y haber demostrado tener la autonomia
para la ejecucion de sus funciones de manera oportuna y eficiente, planificando y organizando su
trabajo orientado al servicio y al cumplimiento de la mision del Ministerio.

3. lgualdad de trato: Todos los funcionarios tendran acceso al Teletrabajo sin importar su forma
de vinculacién. Se encontraran en igualdad de condiciones en cuanto a remuneracion,
capacitacion, formacion, planes de bienestar, acceso a mejores oportunidades laborales y demas
derechos fundamentales frente a los demas funcionarios del MINTIC.

4. Equipos y programas informaéticos, plataformas y herramientas TIC, sistemas de informacion,
repositorios virtuales: El Teletrabajador podra utilizar el equipo entregado por el Ministerio o
equipos de propiedad del Teletrabajador y tendra acceso permanente a las plataformas, sistemas
de informacion, VPN, repositorios y herramientas TIC aprobadas por la Entidad y cumpliendo
los lineamientos y politicas de Seguridad y privacidad de la informacion vigentes, asi como la
Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional.

5. Confidencialidad de la informacion: Con el inicio del teletrabajo, el funcionario se
compromete a respetar la legislacién en materia de proteccién de datos personales, asi como los
lineamientos y politicas de Seguridad y privacidad de la informacion vigentes, la Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional, e igualmente a
utilizar los datos de caracter personal, privados o sensibles a los que tenga acceso Unica y
exclusivamente para cumplir sus obligaciones con el MINTIC.

6. Puntos de contacto para efectos de denuncias de acoso laboral: Los teletrabajadores tendran
comunicacion permanente con los actores del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el



Trabajo y Talento Humano a través de los canales dispuestos como son los correos electrénicos
sst@mintic.gov.co; comitedeconvivencialaboral@mintic.gov.co; nominatic@mintic.gov.co; los
correos de los funcionarios de estas areas y de los miembros del COPASST, el micrositio de la
intranet y la plataforma teams.

7. Medidas y actividades de prevencion y promocion en favor del teletrabajador: Dentro del Plan
Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo y de igual manera en el Plan de Capacitacién y
Bienestar de la Entidad, seran incluidas actividades de promocidn de estilos de vida saludable y
prevencion de Accidentes de Trabajo y Enfermedades Laborales, asi como el desarrollo de
competencias en el manejo de herramientas tecnoldgicas y ofimaticas en los que los
teletrabajadores podran participar activamente, con el fin de garantizar medidas de prevencion y
promocion a su favor.

Lo anterior sin perjuicio de la modalidad de trabajo, por cuanto el teletrabajador es beneficiario
de los programas, proyectos y politicas propias del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en
el Trabajo, ademas del seguimiento a los riesgos asociados a la labor desempefiada, reportes a la
Aseguradora de Riesgos Laborales y verificacion del puesto de trabajo a utilizar durante el
teletrabajo.

8. Desarrollo efectivo del teletrabajo: La Entidad incluira dentro del Plan Institucional de
Capacitaciones, en cada anualidad, temas inherentes al desarrollo del teletrabajo, para lo cual
podré contar con los recursos disponibles para la VVigencia respectiva.

9. Espacio de trabajo requerido: El funcionario que aspire a ser incluido dentro de la modalidad
de teletrabajo debera contar con un espacio fisico minimo que permita el desarrollo de sus
actividades, el cual debera garantizar una superficie de trabajo en tonos neutros, medidas de 60
cm de profundidad por 1 mt de ancho, silla estable que permita pardmetros de ajustabilidad de
altura y profundidad, soporte dorso lumbar y cinco puntos de apoyo inferior, iluminacion natural
o artificial, mecanismos de proteccidn de la ventaneria, ventilacion y sin fuentes generadoras de
ruido, sin perjuicio de los requerimientos originados en la inspeccion de los supervisores del
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

TITULOI.

DEL TELETRABAJO.

CAPITULO.

CONDICIONES DE SERVICIO.

[]
ARTICULO 5. MODALIDAD DE TELETRABAJO. <Articulo modificado por el articulo 1

de la Resolucion 1226 de 2024. El nuevo texto es el siguiente:> La modalidad principal de
teletrabajo que se adopta por el Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones es la “suplementaria”, y que de acuerdo a las necesidades del servicio el
teletrabajador laborara hasta tres (3) dias habiles a la semana en su lugar de residencia y el resto
de dias de la semana, de manera presencial, en las instalaciones de la Entidad, conforme a lo
previsto en el inciso 4 del articulo 2 de la Ley 1221 de 2008 y al Articulo 2.2.1.5.17 de Decreto
1072 de 2015, que fue modificado por el Decreto 1227 del 2022.



Excepcionalmente, se podré otorgar la calidad de teletrabajador a los servidores publicos del
Ministerio de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones bajo la modalidad
“Auténomo”, cuando se presenten condiciones especiales de salud o alguna limitacion fisica de
tal magnitud que le dificulte o impida asistir al Ministerio; dicha modalidad de teletrabajo debera
ser soportada mediante certificacion expedida por la EPS o la ARL que evidencie la
recomendacion médico-laboral.

Para gestionar el Teletrabajo Auténomo, el servidor publico debera enviar la solicitud junto con
los soportes al correo sst@mintic.gov.coo comunicacion al equipo de SST, quienes validaran la
informacidn y emitiran el concepto respectivo, que podra ser favorable con remision
concomitante al Jefe Inmediato y a la Subdireccidn para la Gestion del Talento Humano para la
suscripcion del acuerdo de teletrabajo; o concepto no favorable que previo a ser remitido al jefe
inmediato podra ser susceptible de remision a segunda opinion medico laboral.

PARAGRAFO 1. Los dias de teletrabajo seran acordados por el servidor y su jefe inmediato de
manera consensuada, con el proposito de que el jefe inmediato pueda organizar a su equipo de
trabajo para el efectivo cumplimiento de los logros del area, teniendo en cuenta que siempre
deberan primar las necesidades del servicio y los lineamientos establecidos por la Entidad. Los
dias de teletrabajo podran modificarse mediante la actualizacién del acuerdo de teletrabajo
firmado por el funcionario y el Jefe Inmediato; dicho acuerdo debe ser enviado por correo
electronico a la Subdireccion para la Gestion del Talento Humano, para reportar la novedad a la
ARL.

PARAGRAFO 2. En la modalidad suplementaria implementada y de acuerdo con la necesidad
del servicio, se podran pactar jornadas de teletrabajo de hasta tres (3) dias a la semanay los dias
restantes en las instalaciones de le Entidad, lo cual sera acordado entre el trabajador y el
empleador, en virtud del principio de flexibilizacion del teletrabajo.

PARAGRAFO 3. En todo caso, cualquier cambio en los dias de teletrabajo acordado con el
superior debera ser informado a la Subdireccion de Talento Humano, lo cual se realizara
mediante correo electronico del jefe inmediato al Teletrabajador con copia al correo electronico

tuteletrabajo@mintic.gov.co

PARAGRAFO 4. Para la autorizacion de Teletrabajo se tendré en cuenta que se permitira:

- Acordar teletrabajo hasta 3 dias, previo consenso escrito con el superior inmediato, consulta del
tipo de trabajo (funciones que desemperia el servidor en el area) y priorizacion de la necesidad
del servicio. En tal sentido, por excepcién, si la necesidad del servicio asi lo requiere el
teletrabajador debera asistir presencialmente a las actividades establecidas por el superior, aun en
un dia de teletrabajo.

- No podré acordarse teletrabajo por los dos dias (lunes y viernes) para un mismo servidor.
- En caso de festivo deberd asistir presencialmente el dia habil siguiente al dia festivo.

- En caso de que el dia de reintegro de disfrute de vacaciones, permiso remunerado o descanso
compensado, coincida con un dia de teletrabajo, el servidor deberd asistir presencialmente el dia
del reintegro de la situacion administrativa (antes enunciadas) en la que se encuentre.

- Por necesidades del servicio, el Jefe inmediato del Teletrabajador, podra suspender el
teletrabajo.



- En el evento que el servidor sea requerido para asistir de manera presencial a la Entidad en un
dia asignado para teletrabajo, dicho dia no podra ser reasignado en dias diferentes a los pactados
en el acuerdo.

Notas de Vigencia

- Articulo modificado por el articulo 1 de la Resolucion 1226 de 16 de abril de 2024, 'por la
cual se modifica parcialmente la Resolucion No. 4576 de 2023 “por la cual se adopta e
implementa la Politica Interna de Teletrabajo, se modifican los lineamientos para Trabajo en
casa y se deroga la Resolucién 1838 del 31 de mayo de 2022™". Rige a partir de su
publicacion.

Legislacion Anterior

Texto original de la Resolucion 4576 de 2023:

Articulo 5. La modalidad principal de teletrabajo que se adopta por el Ministerio de
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones es la “suplementaria”, es decir, aquella
en la que los servidores publicos de la Entidad a quienes se le otorgue la condicion de
teletrabajadores laboran de dos (2) a tres (3) dias habiles a la semana en su lugar de
residencia y el resto de dias de la semana, de manera presencial, en las instalaciones de la
Entidad, conforme a lo previsto en el inciso 4 del articulo 2 de la Ley 1221 de 2008.

Excepcionalmente, se podra otorgar la calidad de teletrabajador a los servidores publicos del
Ministerio de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones bajo la modalidad
“Autonomo”, cuando se presenten condiciones especiales de salud o alguna limitacion fisica
de tal magnitud que le dificulte o impida asistir al Ministerio; dicha modalidad de teletrabajo
deberé ser soportada mediante certificacion expedida por la EPS o la ARL que evidencie la
recomendacion médico-laboral.

Para gestionar el Teletrabajo Autonomo, el servidor publico deberé enviar la solicitud junto
con los soportes al correo sst@mintic.gov.co o comunicacion al equipo de SST, quienes
validaran la informacién y emitiran el concepto respectivo, que podra ser favorable con
remision concomitante al Jefe Inmediato y a la Subdireccion para la Gestion del Talento
Humano para la suscripcion del acuerdo de teletrabajo; o concepto no favorable que previo a
ser remitido al jefe inmediato podra ser susceptible de remision a segunda opinion medico
laboral.

PARAGRAFO 1. Los dias de teletrabajo seran acordados por el servidor y su jefe inmediato
de manera consensuada, con el proposito de que el jefe inmediato pueda organizar a su
equipo de trabajo para el efectivo cumplimiento de los logros del area, teniendo en cuenta
que siempre deberan primar las necesidades del servicio y los lineamientos establecidos por
la Entidad. Los dias de teletrabajo podran modificarse mediante la actualizacién del acuerdo
de teletrabajo firmado por el funcionario y el Jefe Inmediato; dicho acuerdo debe ser enviado
por correo electronico a la Subdireccion para la Gestion del Talento Humano, para reportar la
novedad a la ARL.

PARAGRAFO 2. En todo caso, cualquier cambio en los dias de teletrabajo acordado con el
superior debera ser informado a la Subdireccion de Talento Humano, lo cual se realizara
mediante correo electronico del jefe inmediato al Teletrabajador con copia al correo

electrdnico tuteletrabajo@mintic.gov.co.



PARAGRAFO 3. Para la autorizacion de Teletrabajo se tendra en cuenta que se permitira:

- Acordar teletrabajo de hasta 3 dias, previo consenso escrito con el superior inmediato,
consulta del tipo de trabajo (funciones que desempefia el servidor en el area) y priorizacion
de la necesidad del servicio. En tal sentido, por excepcion, si la necesidad del servicio asi lo
requiere el teletrabajador deberd asistir presencialmente a las actividades establecidas por el
superior, aun en un dia de teletrabajo.

- Acordar teletrabajo los dias lunes o viernes.
- No podré acordarse teletrabajo por los dos dias (lunes y viernes) para un mismo servidor.
- En caso de festivo debera asistir presencialmente el dia habil siguiente al dia festivo.

- En caso de que el dia de reintegro de disfrute de vacaciones, permiso remunerado o
descanso compensado, coincida con un dia de teletrabajo, el servidor debera asistir
presencialmente el dia del reintegro de la situacion administrativa (antes enunciadas) en la
que se encuentre.

[]
ARTICULO 6. HORARIO DEL TELETRABAJO. El teletrabajo se prestara segtn el horario

convenido entre el servidor y su jefe inmediato conforme a la jornada laboral flexible adoptada
por el Ministerio TIC.

Sin perjuicio de la flexibilidad que se puede admitir para distribuir el tiempo del Teletrabajo, al
servidor pablico a quien se le otorgue la calidad de Teletrabajador le continGa siendo aplicable el
tope de la jornada maxima laboral semanal definida en la ley, de suerte que cualquier prestacion
del servicio que se haga por fuera de dicho término debe ser objeto de reconocimiento y pago
Unicamente para los teletrabajadores establecidos en el Acto administrativo mediante el cual se
fijan las remuneraciones de los empleos de la Rama Ejecutiva que se expide cada afio.

[]
ARTICULO 7. PRINCIPIOS DE VOLUNTARIEDAD Y REVERSIBILIDAD DEL

TELETRABAJO. <Articulo modificado por el articulo 2 de la Resolucién 1226 de 2024. El
nuevo texto es el siguiente:> En virtud del principio de voluntariedad del Teletrabajo la adopcion
del Teletrabajo se debe dar por consenso entre la Entidad y el servidor. EI empleador puede
proponer esta modalidad al funcionario, y este ultimo puede aceptar o rechazar tal solicitud.
Asimismo, el servidor puede proponer esta modalidad a la Entidad y a su vez, el jefe inmediato
la puede aceptar o rechazar, dando la respectiva retroalimentacion y justificacion al servidor.

En virtud del principio de reversibilidad, los servidores publicos a quienes se les haya otorgado
la condicion de teletrabajadores podran solicitar en cualquier momento volver a la actividad
laboral de manera presencial, de igual forma podra solicitarlo el jefe inmediato, el cual conserva
la facultad de solicitar en cualquier momento, el retorno definitivo a la ejecucion de labores
presenciales en el Ministerio.

Notas de Vigencia



- Articulo modificado por el articulo 2 de la Resolucion 1226 de 16 de abril de 2024, 'por la
cual se modifica parcialmente la Resolucion No. 4576 de 2023 “por la cual se adopta e
implementa la Politica Interna de Teletrabajo, se modifican los lineamientos para Trabajo en
casa y se deroga la Resolucion 1838 del 31 de mayo de 2022, Rige a partir de su
publicacion.

Legislacion Anterior

Texto original de la Resolucion 4576 de 2023:

Articulo 7. En virtud del principio de voluntariedad del Teletrabajo la adopcion del
Teletrabajo se debe dar por consenso entre la Entidad y el servidor. El empleador puede
proponer esta modalidad al funcionario, y este Gltimo puede aceptar o rechazar tal solicitud.
Asimismo, el servidor puede proponer esta modalidad a la Entidad y a su vez, el jefe
inmediato la puede aceptar o rechazar, dando la respectiva retroalimentacion y justificacion
al servidor.

En virtud del principio de reversibilidad, los servidores publicos a quienes se les haya
otorgado la condicion de teletrabajadores podran solicitar en cualquier momento volver a la
actividad laboral de manera presencial, de igual forma podra solicitarlo el empleador.

[]
ARTICULO 8. RESPONSABILIDAD DE LAS DEPENDENCIAS. El proceso de difusion,

seleccion y apropiacion del programa de Teletrabajo se desarrollara de conformidad con el
procedimiento establecido en el Modelo Integrado de Gestion - MIG y su desarrollo y
actualizacion estara a cargo de la Subdireccion para la Gestion del Talento Humano.

La Subdireccion para la Gestion del Talento Humano debera informar oportunamente a la
Oficina de Tecnologias de la Informacion el retiro y/o traslado del Teletrabajador, con el fin de
hacer seguimiento y gestion a los equipos, herramientas o soluciones tecnoldgicas asignadas.

CAPITULOII.

DERECHOS Y OBLIGACIONES.

[]
ARTICULO 9. DERECHOS DEL TELETRABAJADOR. De acuerdo con el principio de

igualdad consagrado en el Articulo 6 de la Ley 1221 de 2008, los teletrabajadores tienen los
mismos derechos y garantias laborales que los servidores publicos que se encuentren
desempefiando sus funciones de forma presencial en las instalaciones del Ministerio. El
teletrabajo no implica el desmejoramiento de los derechos adquiridos, ni mucho menos la
desmejora de las condiciones laborales actuales. Esta modalidad debe ser utilizada para mejorar
la calidad de vida del trabajador y la productividad de la Entidad.

]
ARTICULO 10. OBLIGACIONES GENERALES DEL TELETRABAJADOR. El servidor,

en su condicion de teletrabajador, no se desprende de su investidura de servidor publico; por
ende, cuando esté prestando su servicio en la modalidad de teletrabajo, le asiste la obligacién de
acatamiento de la Constitucidon Politica, la Ley, las disposiciones internas del Ministerio de
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones y las 6rdenes de sus inmediatos superiores.

[



~ ARTICULO 11. OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL TELETRABAJADOR. Sin perjuicio
de las funciones propias de su cargo, el servidor publico a quien se le otorgue la condicion de
teletrabajador se encuentra en la obligacion de cumplir y acatar toda la normatividad y directrices
que resulten aplicables a su relacién laboral con el Ministerio de Tecnologias de la Informacion y
las Comunicaciones y, en especial, las siguientes:

a. Dedicar la totalidad del tiempo reglamentario de trabajo al desempefio y cumplimiento de las
funciones o tareas encomendadas.

b. Rendir, con la oportunidad y periodicidad que se determine, los informes solicitados por su
jefe inmediato y que sean necesarios para verificar el cumplimiento de su labor; asi como la
entrega de los productos en las fechas y cronogramas establecidos.

c. Informar a su jefe inmediato cualquier situacién que le impida el efectivo cumplimiento de sus
funciones en la modalidad de teletrabajo.

d. Solicitar permiso para ausentarse del sitio de Teletrabajo, para lo cual debera seguir el
procedimiento correspondiente.

e. Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo del Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones.

f. Rendir los Informes al jefe inmediato en el momento requerido por éste.

g. Asistir de manera obligatoria a las reuniones, citaciones, capacitaciones, valoraciones,
actividades y/o charlas convocadas por el jefe inmediato o por las diferentes areas de la Entidad,
en las que sea necesaria su presencia fisica o virtual.

h. Participar de manera obligatoria en las reuniones, capacitaciones y actividades programadas
por la Entidad en los temas relacionados con teletrabajo, asi como diligenciar las solicitudes,
encuestas, formatos, etc., que se soliciten por parte de Mintic en esta modalidad de trabajo.

i. Utilizar las herramientas que el Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones ponga a su disposicion, de acuerdo con las necesidades y cumpliendo con lo
dispuesto en el Manual de Politicas de Seguridad y Privacidad de la Informacién, en especial la
Politica de Seguridad de la Informacién en el Teletrabajo, asi como disponer y garantizar el
entorno tecnoldgico y de conectividad requerido en el sitio destinado a Teletrabajo para cumplir
con las actividades propias de sus funciones.

La Entidad podra verificar al inicio del teletrabajo y frente a cada caso particular que se cuente
con el ancho de banda adecuado para el desarrollo de actividades laborales y equipo de computo
con especificaciones técnicas adecuadas (Version minima de sistema operativo, velocidad de
procesamiento, capacidad de memoria Random Access Memory - RAM y programa antivirus y
licenciado), especificaciones que seran informadas por el rea de TI durante la capacitacion para
acceso al programa, con el fin de garantizar que el entorno TIC es el adecuado para la realizacion
de las actividades laborales; asimismo, podra disponer de mddems para los teletrabajadores que
asi lo requieran, de acuerdo a la disponibilidad de los mismos en la Entidad.

J. Identificar y reportar los posibles peligros presentes en su lugar de teletrabajo al correo
sst@mintic.gov.co, adoptando las medidas preventivas y de control cuando sea necesario. Esto,
de acuerdo con la cartilla "Teletrabajo” suministrada por la Administradora de Riesgos Laborales




al teletrabajador y que es enviada por la Subdireccion para la Gestién del Talento Humano al
inicio del proceso de seleccion.

k. Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestidn de la Seguridad y
Salud en el Trabajo SG-SST del Ministerio TIC, procurando el cuidado integral de su salud y
manteniendo su puesto de Teletrabajo de conformidad con los requisitos y exigencias realizadas
por la ARL.

|. Mantener contacto permanente con su jefe, equipo de trabajo y demas servidores publicos del
Ministerio TIC a través del correo electrénico, teams, telefénicamente, etc., de tal manera que le
permita estar informado de las actividades programadas en la organizacion y se le facilite el
cumplimiento de sus compromisos laborales.

m. Informar cualquier incidente de seguridad que se presente a la Mesa de Servicio del
Ministerio TIC a través de los canales dispuestos: correo electronico a
mesadeservicio@mintic.gov.co. llamada a la ext. 3300, a través del mddulo del portal de
servicios TIC serviciosti.mintic.gov.co 0 a traves de TEAMS o plataforma de comunicacion que
el Ministerio tenga habilitada.

n. Mantener actualizado su acuerdo de teletrabajo, en caso de presentarse cambios de jefe
inmediato, cargo o dependencia.

fi. Permitir la implementacién de herramientas de seguimiento y control sobre los equipos o
conexiones al Ministerio TIC, a través de las herramientas proporcionadas por la Oficina de Tl
como la conexion a VPN, tiempo de conexidn a la plataforma Teams, seguimiento a través de la
IP, entre otras (No permitir esta clase de controles, se entiende que el teletrabajador desiste del
programa de teletrabajo).

0. Suscribir la Politica “Trae Tu Propio Dispositivo -TTPD”, o aquella que la modifique, con el
objetivo de que el teletrabajador pueda utilizar sus equipos personales para realizar el trabajo y

tener acceso a recursos del Ministerio TIC tales como correo electrénico, aplicaciones, bases de
datos o archivos en servidores, entre otros servicios, en caso de que aplique.

[]
ARTICULO 12. OBLIGACIONES GENERALES DEL MINISTERIO DE TECNOLOGIAS

DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES. Ademas de las obligaciones que se
derivan de la Ley 1221 de 2008 y los Decretos Unicos Reglamentarios 1072 y 1083 de 2015 en
materia de Teletrabajo, el Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
tendra, en especial, las siguientes obligaciones:

a. Velar por la seguridad del teletrabajador conforme a la legislacién vigente.

b. Suministrar al teletrabajador, de acuerdo con la necesidad y la disponibilidad presupuestal y
tecnoldgica, las herramientas tecnoldgicas que le permitan mantener conectividad con la Entidad.

c. Suministrar los controles de seguridad y privacidad de la informacién y sensibilizar sobre
buenas practicas en seguridad y privacidad de la informacion.

d. La Oficina de Tecnologias de la Informacion en coordinacion con la Subdireccion de Gestion
del Talento Humano, hara seguimiento al cumplimiento de la Politica “Trae Tu Propio
Dispositivo -TTPD” o aquella que la modifique, la cual permite a los teletrabajadores utilizar sus
equipos personales para realizar su trabajo y tener acceso a recursos del Ministerio TIC tales



como, correo electronico, aplicaciones, bases de datos o archivos en servidores, entre otros
servicios.

e. Garantizar el mantenimiento de los equipos del teletrabajador, conexiones, programas, entre
otros, necesarios para desempefiar sus funciones; para ello, el Ministerio expedira el respectivo
lineamiento de asignacion de recursos de acuerdo con la disponibilidad presupuestal de cada
vigencia, sin perjuicio del cumplimiento que se de en virtud de la Ley 1221 de 2008.

f. Capacitar al teletrabajador en los temas relacionados con teletrabajo.

g. Incluir al teletrabajador y su puesto de teletrabajo dentro del Sistema de Gestion de Seguridad
y Salud en el Trabajo (SGSST) y permitirle la participacion en las actividades del Comité
Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo (COPASST).

PARAGRAFO 1. Sera responsabilidad de los jefes inmediatos realizar el seguimiento y control
al cumplimiento de los horarios de trabajo, la jornada laboral en sus distintas modalidades y, en
caso de incumplimiento, tomar las medidas correspondientes.

]
ARTICULO 13. OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL MINISTERIO DE TECNOLOGIAS

DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES. La Entidad, a través del jefe inmediato
del Teletrabajador, tendré las siguientes obligaciones:

a. Respetar los horarios de teletrabajo establecidos con el teletrabajador, sin perjuicio de las
obligaciones generales y especiales que incumben a éste.

b. Asignar actividades para los dias de teletrabajo, conforme a su Manual de Funciones y
Competencias Laborales.

c. Facilitar el apoyo técnico y el servicio adecuado de los equipos y programas informaticos a
través de correo electrénico y las lineas telefénicas que tenga habilitadas el Ministerio de
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones para tal fin.

d. Informar oportunamente a la Subdireccion para la Gestion del Talento Humano las razones
por las cuales el teletrabajador deja de participar o suspende la modalidad de teletrabajo.

e. Formalizar el acuerdo de Teletrabajo en la respectiva historia laboral del funcionario
teletrabajador.

f. Informar a la Subdireccion para la Gestion del Humano sobre el progreso y las dificultades
relacionadas con el teletrabajo que se puedan presentar en el desarrollo de las actividades a cargo
del teletrabajador.

g. Utilizar los mismos mecanismos de seguimiento global de actividades como se hace a los no
teletrabajadores

h. Las demas relacionadas con el desarrollo del teletrabajo y las establecidas para cada cargo en
el Manual de Funciones y Competencias Laborales vigente.

CAPITULOIII.

PROCESO DE SELECCION Y ASIGNACION DE TELETRABAJO.



[]
ARTICULO 14. CONDICIONES PARA ACCEDER A LA MODALIDAD DE

TELETRABAJO. El servidor publico interesado en acceder a la modalidad de Teletrabajo
deberd cumplir las condiciones minimas requeridas, relacionadas a continuacion:

a. Ocupar un cargo de aquellos que, de conformidad con el Manual de Funciones y
Competencias Laborales Vigente, sea susceptible de ser desempefiado bajo la modalidad de
Teletrabajo.

b. Tener minimo seis (6) meses de vinculacion en el mismo cargo, en el Ministerio de
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones.

c. De acuerdo con el principio de voluntariedad del teletrabajo, consagrado en la Ley 1221 de
2008, manifestar su voluntad de participar en la modalidad de Teletrabajo, diligenciando el
formulario dispuesto en la Intranet del Ministerio.

PARAGRAFO 1: De conformidad con el principio de voluntariedad previsto en el articulo 7 de
la presente Resolucion, el cumplimiento de las condiciones minimas previstas en este articulo no
implica que la Entidad se encuentre obligada a otorgar la condicion de teletrabajador al servidor
solicitante y viceversa, bajo el entendido que debe cumplirse el procedimiento establecido y
demaés condiciones particulares previstas en la ley y en este acto administrativo.

PARAGRAFO 2. Los servidores con cargos del nivel asistencial podran acceder a la modalidad
de Teletrabajo, siempre y cuando las funciones que desempefien puedan realizarse de manera
remota con apoyo de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones.

PARAGRAFO 3. El Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
promoverd la inclusién al programa de Teletrabajo a los servidores que, sin distincidn de cargo o
nivel, se encuentren en situacion de vulnerabilidad, en condicién de discapacidad y las servidoras
a partir del octavo mes de embarazo o posterior al cumplimiento de la licencia de maternidad
durante la etapa de lactancia, todo esto previo cumplimiento al procedimiento de ingreso y retiro
al Teletrabajo reglamentado en los articulos 15 y capitulo 6 de la presente Resolucion.

PARAGRAFO 4. Los servidores que cambian su modalidad de contratacion de provisionalidad a
carrera, en un cargo diferente al que venian desempefiando, no podran desempefar sus
actividades en la modalidad de Teletrabajo hasta que cumplan su periodo de prueba, momento a
partir del cual podran iniciar con el proceso de ingreso al programa de Teletrabajo.

[]
ARTICULO 15. ESTUDIO DE LA SOLICITUD DE TELETRABAJO. Una vez presentada

la solicitud voluntaria de Teletrabajo, se realizara el siguiente procedimiento para el estudio y
concepto de viabilidad de la asignacién de Teletrabajo:

a. El Jefe Inmediato debera evaluar la solicitud, incluyendo si la informacion atiende a las
funciones desarrolladas por el servidor solicitante, si las funciones se pueden desarrollar bajo la
modalidad de Teletrabajo, asi como su interaccién con la Dependencia a la cual pertenece.

b. Una vez realizado el paso anterior, el Jefe Inmediato procedera a emitir concepto de viabilidad
de la solicitud de Teletrabajo, tomando en consideracion las necesidades de servicio de la
respectiva Dependencia y de la Entidad.

c. En el evento en que la solicitud de Teletrabajo cuente con el aval o concepto favorable de



viabilidad por parte del jefe inmediato, el solicitante al teletrabajo realizara el auto reporte de las
condiciones del puesto para el Teletrabajo en el formulario enviado por el GIT De desarrollo del
Talento Humano, con el fin de que se valide el cumplimiento de las condiciones minimas de
seguridad y salud en el trabajo del sitio donde se desempefiarian las funciones bajo la modalidad
de teletrabajo y se haga la correspondiente revision del puesto de Teletrabajo.

d. El funcionario junto con la solicitud de Teletrabajo debera reportar a la Entidad informacién
general sobre el entorno TIC del sitio donde se desempefiarian las funciones bajo la modalidad
de teletrabajo.

e. Cursar y aprobar los modulos de teletrabajo que dicta la Universidad Corporativa de la
Entidad, asistir a la charla de tecnologias de la informacion (TI) “Herramientas teletrabajo
recomendaciones ingenieria social” y participar de manera periodica en los demas cursos y
talleres que el Ministerio pueda solicitar para fortalecer competencias en esta materia.

PARAGRAFO 1: La informacion detallada del proceso de ingreso y desarrollo del teletrabajo se
encuentra documentada en el procedimiento interno GTH-TIC-PR-018

[]
ARTICULO 16. ACUERDO DE TELETRABAJO. De conformidad con lo dispuesto en el

numeral 25 del articulo 1.3. de la Resolucion 1725 de 2020, modificado por el articulo 2 de la
Resolucion 1938 de 2021 y demas normativa que se expida sobre la materia, una vez superada la
etapa del estudio de la solicitud de teletrabajo sefialado en el presente capitulo, la Subdireccién
para la Gestion del Talento Humano remitira al solicitante con copia a su jefe inmediato, el
formato de Acuerdo de Teletrabajo que debera suscribirse por ambos. Dicho documento
contendrd, como minimo, la siguiente informacion:

a. Las condiciones de servicio, los medios tecnoldgicos y de ambiente requeridos y la forma de
ejecutar el mismo en condiciones de tiempo y espacio.

b. 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.

c. 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.

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

e. Las medidas determinadas por el Jefe Inmediato para el seguimiento al acuerdo de teletrabajo

Una vez suscrito y firmado por ambas partes el Acuerdo de Teletrabajo de manera fisica o por
IntegraTIC, deberéan entregarlo a la Subdireccion para la Gestion del Talento Humano a través de
correo electrénico, personalmente o radicado, quien reportara la novedad del Teletrabajo a la
ARL correspondiente e incluira al servidor en el seguimiento del programa de teletrabajo. La
Subdireccion, a través del GIT de Desarrollo para la Gestién del Talento Humano, remitira el
acuerdo a la hoja de vida del respectivo servidor publico; y comunicara al servidor publico y al
jefe inmediato la fecha a partir de la cual se hara efectiva la respectiva novedad en la ARL

PARAGRAFO 1. Debidamente formalizada la afiliacion o reportada la novedad del teletrabajo



en la ARL correspondiente, el servidor debera iniciar sus jornadas de teletrabajo de forma
inmediata y dar cumplimiento al mismo.

PARAGRAFO 2. Para los casos de Teletrabajo Auténomo, en el acuerdo de teletrabajo se
incluird la firma de aprobacidon por parte de la Subdireccién para la Gestion del Talento
Humano/GIT Desarrollo del Talento Humano y periodo de caducidad o permanencia, segun
corresponda.

PARAGRAFO 3: De conformidad con el concepto 20226000341901 del 19 de septiembre de
2022 emitido por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica, los empleados
publicos, salvo disposicion en contrario, deben estar disponibles en las instalaciones de la
Entidad en caso de que se requiera, motivo por el cual no se autorizara el Teletrabajo en ciudades
diferentes a Bogota D.C. o sus alrededores.

CAPITULO IV.

SEGUIMIENTO DEL TELETRABAJO.

[]
ARTICULO 17. SEGUIMIENTO AL TELETRABAJADOR. Es responsabilidad del jefe

inmediato concertar previamente con el servidor las actividades que se realizaran en las jornadas
de teletrabajo y realizar seguimiento al cumplimiento de éstas.

Ante un presunto incumplimiento de las condiciones, obligaciones y responsabilidades definidas
en la ley, en el acuerdo de teletrabajo particular mediante el cual se otorgue la condicién de
teletrabajador, asi como en la presente Resolucidn, el Jefe Inmediato debera Informar por escrito
a la Subdireccion para la Gestion del Talento Humano al correo tuteletrabajo@mintic.gov.co
para que se adelanten las reuniones establecidas en el procedimiento contenido en el articulo 24
de este acto administrativo.

[]
ARTICULO 18. SEGUIMIENTO AL PROGRAMA DE TELETRABAJO. La Subdireccion

para la Gestion del Talento Humano podra realizar seguimiento permanente al Programa de
Teletrabajo, asi como programar una evaluacion anual, en la cual se indagara con los jefes
inmediatos y los teletrabajadores sobre la percepcion del programa, beneficios, aspectos
positivos y aspectos a optimizar, con el fin de mantener una mejora continua en dicha modalidad
de trabajo.

Asimismo, la Subdireccidn para la Gestién del Talento Humano, en coordinacion con la Oficina
de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, podra implementar mecanismos de
seguimiento al cumplimiento de las obligaciones derivadas de la presente Resolucién, las cuales
seran de obligatorio acatamiento en la ejecucion de los acuerdos de teletrabajo.

CAPITULO V.

COMITE COORDINADOR DE TELETRABAJO.

[]
ARTICULO 19. COMITE COORDINADOR DE TELETRABAJO. Créase el Comité

Coordinador de Teletrabajo (CCT) como instancia encargada de propender por la apropiacién del
programa de Teletrabajo al interior del Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las



Comunicaciones, brindar acompafiamiento al Jefe Inmediato y al Teletrabajador cuando la
Subdireccion para la Gestion del Talento Humano informe un presunto incumplimiento al
Acuerdo de Teletrabajo y emitir concepto sobre la continuidad del Teletrabajador en el
programa.

El Comité Coordinador de Teletrabajo CCT estara conformado por los siguientes miembros con
voz y voto:

a. El Secretario General o quien este designe.

b. El Director de Apropiacion de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones.
c. El Subdirector para la Gestion del Talento Humano.

d. El Jefe de la Oficina de Tecnologias de la Informacion.

e. Un representante del COPASST elegido por los trabajadores.

PARAGRAFO. La Secretaria Técnica del CCT estara a cargo de la Subdireccion para la Gestion
del Talento Humano.

[]
ARTICULO 20. FUNCIONES DEL COMITE COORDINADOR DE TELETRABAJO. El

Comité Coordinador de Teletrabajo tendra las siguientes funciones:
a. Disefar lineamientos basicos de teletrabajo.
b. Impulsar y coordinar el programa de teletrabajo.

c. Resolver las inquietudes que resulten durante la apropiacién, mantenimiento y desarrollo del
teletrabajo.

d. Evaluar los resultados del teletrabajo al interior del Ministerio de Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones y proponer mejoras ante el Comité Directivo de la Entidad.

e. Retroalimentar al Comité Directivo del Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones sobre la ejecucion y resultados de la actividad del teletrabajo cuando este lo
requiera.

f. Proponer ajustes normativos y técnicos al cronograma de actividades que elabore la
Subdireccion para la Gestion del Talento Humano y a la metodologia empleada para lograr los
indicadores esperados en términos de cantidad de teletrabajadores, porcentaje de planta como
teletrabajadores e indice de percepcion del teletrabajo.

g. Dar lineamientos y brindar acompafiamiento a jefes inmediatos y Teletrabajadores, enfocados
al manejo de los casos donde se configure un presunto incumplimiento a las obligaciones
pactadas durante los dias de teletrabajo, sin que ello implique la asuncion de competencias
asignadas a las Dependencias correspondientes

h. Revisar, a solicitud de la Subdireccion para la Gestion del Talento Humano, los casos de
suspension o retiro de teletrabajadores del programa y decidir sobre la viabilidad de dicha
solicitud, dependiendo del caso o por cualquier otra causa, debidamente comprobada. El
pronunciamiento del Comité, en cualquier sentido, sera obligatorio para el jefe inmediato y para



el teletrabajador.

[ ]
ARTICULO 21. SECRETARIA TECNICA DEL COMITE COORDINADOR DE

TELETRABAJO. La Secretaria Técnica del Comité Coordinador de Teletrabajo (CCT) estara a
cargo del(a) Subdirector(a) para la Gestion del Talento Humano y tendra las siguientes
funciones:

a. Efectuar las citaciones a las reuniones del Comité.

b. Preparar y elaborar la agenda de los asuntos que seran puestos a consideracién del Comité en
cada sesion.

c. Elaborar las actas de cada sesion del Comité dentro de los ocho (8) dias habiles siguientes a su
realizacion, para su correspondiente suscripcion por sus Integrantes.

d. Ejercer la custodia sobre las actas de cada sesion del Comité durante el tiempo que estipula la
Ley General de Archivo y, una vez cumplido este, remitirlas al Archivo de la Entidad.

d. Recibir, radicar y tramitar la correspondencia, proyectos y asuntos de competencia del Comité,
asi como realizar la interlocucion y coordinacion con las distintas areas y entidades externas que
apoyen al Ministerio en este programa.

e. Preparar los informes que le sean solicitados en relacion con temas atinentes a las funciones
del Comité.

f. Organizar el archivo del Comite.
g. Comunicar las decisiones del Comité.

h. Hacer seguimiento a la implementacion de los compromisos acordados en las reuniones
adelantadas por el Comité.

i. Informar oportunamente a los jefes de area que ingresen al Ministerio, los subalternos que
estén inscritos en el programa.

j. Las demaés a las que le sean asignadas por el Comité y que sean afines con las funciones de
éste.

[ ]
ARTICULO 22. SESIONES Y QUORUM DEL COMITE COORDINADOR DE

TELETRABAJO. El Comité Coordinador de Teletrabajo (CCT) se reunira minimo una vez
semestralmente o extraordinariamente cada vez que sea requerido por la Subdireccion para la
Gestion del Talento Humano o la Secretaria General, previa citacion.

El Comité Coordinador de Teletrabajo (CCT) podra deliberar con la participacién minima del
60% de sus miembros y decidir validamente con el voto favorable de la mayoria de sus
integrantes.

Al Comité podran ser invitados a participar, con voz y sin voto, las personas que se consideren
pertinentes para los temas a tratar.

El Comité podra deliberar, votar y decidir en conferencia virtual, con arreglo a lo previsto en el
articulo 63 del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.



[]
ARTICULO 23. REGISTRO DE TELETRABAJADORES. La Subdireccion para la Gestion

del Talento Humano se encargaréa de llevar el registro de los Teletrabajadores del Ministerio de
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones y de realizar el reporte de ingreso y retiro
de la modalidad de teletrabajo ante el Ministerio de Trabajo, en cumplimiento de lo consagrado
enelarticulo 7 de la Ley 1221 de 2008.

CAPITULO VI.

CAUSALES DE SUSPENSION Y RETIRO DE LA MODALIDAD DE TELETRABAJO.

[]
ARTICULO 24. CAUSALES DE SUSPENSION DEL PROGRAMA DE TELETRABAJO.

<Articulo modificado por el articulo 3 de la Resolucion 1226 de 2024. El nuevo texto es el
siguiente:> La suspension de un servidor del programa de teletrabajo se producira por alguna de
las siguientes causas:

a. Teniendo en cuenta que el Teletrabajo se concede tomando en consideracién el aval o
concepto previo del Jefe Inmediato, el mismo se suspenderad automaticamente y de manera
inmediata, cuando el teletrabajador cambie de &rea o cuando se presente cambio de cargo,
funciones y/o en la persona que ejerce el cargo como jefe inmediato, caso en el cual el
Teletrabajador contara hasta con tres (3) meses para actualizar el acuerdo con su Jefe Inmediato e
informar lo pertinente a la Subdireccion para la Gestion de Talento Humano, para efectos del
envio de la respectiva copia a la historia laboral.

Vencido el plazo de los tres (3) meses para renovacion y/o actualizacion, y en caso de que el
tramite no haya sido surtido, el servidor publico deberé iniciar nuevamente el proceso.

En el evento en que el jefe inmediato del teletrabajador notifique de manera escrita que el
empleado publico no podra desempefiar sus funciones bajo la modalidad de Teletrabajo, la
Subdireccidn para la Gestion del Talento Humano solicitara al Comité Coordinador de
Teletrabajo que se revise el caso y se pronuncie sobre el retiro del teletrabajador del programa,
de acuerdo con lo dispuesto en el literal h) del articulo 20 de la presente Resolucion.

b. El acuerdo de Teletrabajo se suspendera de manera inmediata cuando sea requerida la
presencialidad del Teletrabajador por necesidad del servicio y este se niegue a asistir 0 a
presentarse en las instalaciones de la Entidad.

PARAGRAFO 1: Se hace fundamental sefialar que de conformidad con el concepto
20226000341901 del 19 de septiembre de 2022 emitido por el Departamento Administrativo de
la Funcion Publica, los empleados publicos, salvo disposicion en contrario, deben estar
disponibles en las instalaciones de la Entidad en caso de que se requiera, motivo por el cual no se
autorizara el Teletrabajo en ciudades diferentes a Bogota D.C. o sus alrededores.

PARAGRAFO 2. En el evento que el jefe inmediato evidencie que el Teletrabajador se
encuentra prestando sus servicios fuera del lugar establecido en el acuerdo de Teletrabajo, podra
solicitar con base en lo anterior el retiro del servidor del programa de Teletrabajo y remitira las
diligencias al Grupo Interno de Trabajo de Control Disciplinario para que se inicie la respectiva
investigacion.



c. Por presunto incumplimiento de las condiciones, responsabilidades y obligaciones generales o
especificas definidas en la ley, el acto administrativo particular mediante el cual se otorgue la
condicion de teletrabajador, o la presente resolucidn, circunstancia que debera ser notificada por
el Jefe Inmediato de manera escrita a la Subdireccion para la Gestion del Talento Humano, en su
calidad de responsable de hacer seguimiento a los compromisos establecidos con su
teletrabajador.

El Subdirector para la Gestion del Talento Humano presentara el caso ante el Comité
Coordinador de Teletrabajo, en el cual se citara al Teletrabajador y su Jefe Inmediato, para ser
escuchados.

El Comité Coordinador de Teletrabajo decidira sobre la viabilidad y el término de la suspension,
una vez evaluados los argumentos y las pruebas que los sustentan.

En caso de que el Comité Coordinador de Teletrabajo recomiende suspender al teletrabajador del
programa de Teletrabajo, la Subdireccion para la Gestion del Talento Humano comunicaré dicha
recomendacion al jefe inmediato y al teletrabajador.

d. En caso de aplicacién de sancién disciplinaria.
e. Por necesidades del servicio.

PARAGRAFO 1: Para el control del proceso de suspension, el Subdirector para la Gestion del
Talento Humano, a través del Grupo Interno de Trabajo de Administracion de Personal, debera
comunicar a Seguridad y Salud en el Trabajo, las novedades relacionadas con cambios de area,
cambios de cargo, funciones y/o en la persona que ejerce el cargo como jefe inmediato de los
servidores publicos de la Entidad con el fin de dar lugar a la verificacion de la existencia de
acuerdos de teletrabajo; o comunicacion directa de los Jefes Inmediatos a Seguridad y Salud en
caso de presunto incumplimiento al acuerdo. Recibida dicha comunicacién, se procedera a
oficiar al teletrabajador que el Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones ha conocido de la circunstancia acaecida y de la suspensién del acuerdo, sin
perjuicio de las solicitudes de informacion que correspondan.

Se tendra en cuenta para esta suspension que el cambio en el cargo del jefe inmediato debe
presentarse por situaciones administrativas que superen el lapso de un mes.

PARAGRAFO 2: El proceso de suspension debera realizarse con sujecion al principio del debido
proceso y a los derechos de defensa y contradiccion. No obstante, si dentro del mismo se
evidencia la comision de una presunta falta disciplinaria, el Comité debera remitir al Grupo
Interno de Trabajo de Control Interno Disciplinario las pruebas aportadas, para los fines
pertinentes.

Notas de Vigencia

- Articulo modificado por el articulo 3 de la Resolucion 1226 de 16 de abril de 2024, 'por la
cual se modifica parcialmente la Resolucion No. 4576 de 2023 “por la cual se adopta e
implementa la Politica Interna de Teletrabajo, se modifican los lineamientos para Trabajo en
casa y se deroga la Resolucién 1838 del 31 de mayo de 2022™". Rige a partir de su
publicacion.

Legislacion Anterior



Texto original de la Resolucién 4576 de 2023:

Articulo 24. La suspensién de un servidor del programa de teletrabajo se producira por
alguna de las siguientes causas:

a. Teniendo en cuenta que el Teletrabajo se concede tomando en consideracion el aval o
concepto previo del Jefe Inmediato, el mismo se suspenderd automaticamente y de manera
inmediata, cuando el teletrabajador cambie de area o cuando se presente cambio de cargo,
funciones y/o en la persona que ejerce el cargo como jefe inmediato, caso en el cual el
Teletrabajador contara hasta con tres (3) meses para actualizar el acuerdo con su Jefe
Inmediato e informar lo pertinente a la Subdireccion para la Gestion de Talento Humano,
para efectos del envio de la respectiva copia a la historia laboral.

Vencido el plazo de los tres (3) meses para renovacion y/o actualizacion, y en caso de que el
tramite no haya sido surtido, el servidor publico deberd iniciar nuevamente el proceso.

En el evento en que el jefe inmediato del teletrabajador notifique de manera escrita que el
empleado publico no podra desempefiar sus funciones bajo la modalidad de Teletrabajo, la
Subdireccidn para la Gestion del Talento Humano solicitard al Comité Coordinador de
Teletrabajo que se revise el caso y se pronuncie sobre el retiro del teletrabajador del
programa, de acuerdo con lo dispuesto en el literal h) del articulo 20 de la presente
Resolucion.

b. Por presunto incumplimiento de las condiciones, responsabilidades y obligaciones
generales o especificas definidas en la ley, el acto administrativo particular mediante el cual
se otorgue la condicion de teletrabajador, o la presente resolucion, circunstancia que debera
ser notificada por el Jefe Inmediato de manera escrita a la Subdireccion para la Gestion del
Talento Humano, en su calidad de responsable de hacer seguimiento a los compromisos
establecidos con su teletrabajador.

El Subdirector para la Gestion del Talento Humano presentara el caso ante el Comité
Coordinador de Teletrabajo, en el cual se citara al Teletrabajador y su Jefe Inmediato, para
ser escuchados.

El Comité Coordinador de Teletrabajo decidira sobre la viabilidad y el término de la
suspension, una vez evaluados los argumentos y las pruebas que los sustentan.

En caso de que el Comité Coordinador de Teletrabajo recomiende suspender al teletrabajador
del programa de Teletrabajo, la Subdireccién para la Gestion del Talento Humano
comunicara dicha recomendacion al jefe inmediato y al teletrabajador.

c. En caso de aplicacion de sancion disciplinaria.

PARAGRAFO 1: Para el control del proceso de suspension, el Subdirector para la Gestion
del Talento Humano, a través del Grupo Interno de Trabajo de Administracion de Personal,
deberd comunicar a Seguridad y Salud en el Trabajo, las novedades relacionadas con cambios
de area, cambios de cargo, funciones y/o en la persona que ejerce el cargo como jefe
inmediato de los servidores publicos de la Entidad con el fin de dar lugar a la verificacion de
la existencia de acuerdos de teletrabajo; o comunicacion directa de los Jefes Inmediatos a
Seguridad y Salud en caso de presunto incumplimiento al acuerdo. Recibida dicha
comunicacion, se procedera a oficiar al teletrabajador que el Ministerio de Tecnologias de la



Informacion y las Comunicaciones ha conocido de la circunstancia acaecida y de la
suspension del acuerdo, sin perjuicio de las solicitudes de informacion que correspondan.

Se tendra en cuenta para esta suspension que el cambio en el cargo del jefe inmediato, debe
presentarse por situaciones administrativas que superen el lapso de un mes.

PARAGRAFO 2: El proceso de suspension debera realizarse con sujecion al principio del
debido proceso y a los derechos de defensa y contradiccidn. No obstante, si dentro del mismo
se evidencia la comision de una presunta falta disciplinaria, el Comité debera remitir al
Grupo Interno de Trabajo de Control Interno Disciplinario las pruebas aportadas, para los
fines pertinentes.

[]
ARTICULO 25. CAUSALES DE RETIRO DEL PROGRAMA DE TELETRABAJO. El

retiro de un servidor del programa de teletrabajo se producira por alguna de las siguientes causas:

a. Por solicitud motivada del jefe inmediato. En este evento debera darse aplicacion al
procedimiento previsto en el literal b) del articulo 24 de la presente Resolucion.

b. Por voluntad del teletrabajador, la cual debera ser manifestada por escrito e informada a la
Subdireccidn para la Gestién del Talento Humano.

c¢. Por mutuo acuerdo.
d. Por terminacion de la relacién laboral con la Entidad.

e. Por haber sido suspendido del programa de Teletrabajo en dos (2) oportunidades en un lapso
de doce (12) meses.

f. Por no actualizar su Acuerdo de Teletrabajo en un periodo maximo de tres (3) meses, contado
a partir del primer dia de cambio de area, cambio de cargo, funciones y/o jefe inmediato.

g. En caso de notificacion a la Entidad de aplicacion de sancion disciplinaria al servidor publico,
siempre que ésta genere la suspension del cargo.

h. Por fallecimiento del servidor publico.

I. Por incumplimiento reiterativo e injustificado del horario de trabajo por parte del
Teletrabajador. Entiéndase por reiterativo el incumplimiento del horario laboral por tres 0 mas
veces al horario laboral en un periodo mensual independientemente si el retardo se presenta en su
sitio de teletrabajo o presencialmente en la entidad.

J. Desarrollar las actividades de Teletrabajo en un lugar diferente al aprobado en el acuerdo de
teletrabajo.

PARAGRAFO: Para el control del proceso de retiro, el Subdirector para la Gestion del Talento
Humano, a través del Grupo Interno de Trabajo de Administracion de Personal, debera
comunicar a Seguridad y Salud en el Trabajo, las novedades relacionadas con retiro de los
funcionarios de la Entidad y cualquier notificacion de aplicacion de sancion disciplinaria al
servidor pablico; o comunicacion directa de los Jefes Inmediatos a Seguridad y Salud en caso de
que corresponda. Recibida dicha comunicacidn, se procedera a oficiar al teletrabajador que el
Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones ha conocido de la
circunstancia acaecida.



[]
ARTICULO 26. CONDICIONES ESPECIALES DE TELETRABAJO. La Subdireccion para

la Gestion del Talento Humano podra determinar lineamientos especiales de seleccion y
asignacion de Teletrabajo para dar cumplimiento a casos especiales o puntuales de los servidores
publicos, semana de receso escolar o eventos de temporalidad minima (Maximo 2 semanas).

TITULOIII.

DEL TRABAJO EN CASA.

CAPITULO L.

CONDICIONES GENERALES

[]
ARTICULO 27. CONDICIONES GENERALES PARA ACCEDER A LA MODALIDAD

DE TRABAJO EN CASA. Podran acceder a la modalidad de trabajo en casa todos aquellos
servidores publicos que desempefien cargos cuyas funciones sean susceptibles de ser ejecutadas
desde su domicilio y que no exijan su ineludible presencia en las instalaciones del Ministerio de
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones.

La habilitacion de trabajo en casa en ningun caso modifica las condiciones laborales de la
relacion legal y reglamentaria del servidor, en la medida en que esta se origina en situaciones
ocasionales, excepcionales o especiales y su duracion no podra ir mas alla del tiempo en que
subsista la situacion extraordinaria que le dio origen.

PARAGRAFO 1. No podra disfrutar de la habilitacion de trabajo en casa quien se encuentre
cobijado por regimenes especiales de orden constitucional o legal en atencion al desempefio de
sus funciones cuando estas sean incompatibles con el trabajo en casa.

PARAGRAFO 2. Cuando el servidor publico se encuentre en alguna situacion particular no
podra hacer uso de la habilitacion del trabajo en casa; en su lugar, debera solicitar ante la
Subdireccion para la Gestion del Talento Humano la modalidad de Teletrabajo.

[]
ARTICULO 28. DURACION DE LA HABILITACION DE TRABAJO EN CASA. De

conformidad con lo previsto en el articulo 7 de la Ley 2088 de 2021, la habilitacion de trabajo en
casa originada por circunstancias excepcionales, ocasionales o especiales se extendera hasta por
un término de tres (3) meses prorrogables por un término igual por una Unica vez. Sin embargo,
si persisten las circunstancias ocasionales, excepcionales o especiales que impidieron que el
trabajador pudiera realizar sus funciones en su lugar de trabajo, se extendera la habilitacién de
trabajo en casa hasta que desaparezcan dichas condiciones, teniendo en cuenta que el trabajo en
casa no podra ser permanente en el tiempo.

En todo caso el Ministro, en su condicion de nominador, conserva la facultad unilateral de dar
por terminada la habilitacion de trabajo en casa, siempre y cuando desaparezcan las
circunstancias ocasionales, excepcionales o especiales que dieron origen a dicha habilitacion.

[]
ARTICULO 29. JORNADA LABORAL DURANTE EL TRABAJO EN CASA. En



cumplimiento de lo consagrado en el articulo 6 de la Ley 2088 de 2021, durante el tiempo que
dure el trabajo en casa se mantendran vigentes las normas previstas en los reglamentos aplicables
a los servidores publicos, relativos al horario, asi como también los actos administrativos que
emita la Entidad al respecto.

[]
ARTICULO 30. ELEMENTOS PARA DESARROLLAR EL TRABAJO EN CASA. Segin

lo consagrado en el articulo 8 de la Ley 2088 de 2021, para el desarrollo del trabajo en casa y el
cumplimiento de las funciones, el servidor publico podra disponer de sus propios equipos y
demas herramientas, siempre que medie acuerdo con la Entidad.

En el caso de que el servidor publico no pueda desarrollar sus funciones con los instrumentos
disponibles por el Ministerio Tic ni con los propios para la habilitacion del trabajo en casa,
debera desempefarlas de manera presencial en la Entidad.

El funcionario debera dar estricto cumplimiento a las obligaciones y lineamientos en cuanto al
acceso y cuidado de los equipos, asi como respecto a la custodia y reserva de la informacion de
conformidad con la legislacion y reglamentacidn interna vigente sobre la materia.

[]
ARTICULO 31. COMPETENCIA PARA HABILITAR EL TRABAJO EN CASA. Cuando

las circunstancias lo ameriten y cumpliendo los lineamientos del Articulo 2.2.37.1.3 Decreto
1662 de 2021, la Entidad podra habilitar el trabajo en casa mediante Memorando en casos
particulares 6 Circular en casos generales, en la cual se establezcan, como minimo, los siguientes
aspectos:

a. Justificaciones de las circunstancias ocasionales, excepcionales o especiales que dan lugar a la
habilitacion del trabajo en casa, de acuerdo con el articulo 2 de la presente Resolucion.

b. Decisién sobre si los medios (instrumentos, equipos y demas herramientas) seran provistos por
el servidor publico o por el Ministerio TIC.

c. Especificacion de las Dependencias o areas de la Entidad, nombres de los servidores publicos,
numeros de los documentos de identidad, datos de contacto, direcciones desde donde se prestara
el servicio que queden cobijadas por la habilitacién de la modalidad de trabajo en casa. Esta
informacion seré reportada a la ARL.

d. Especificacion del termino de duracion de la habilitacion de trabajo en casa de conformidad
con lo previsto en el articulo 28 de la presente Resolucion.

e. Especificacion de la jornada laboral que deberan cumplir los servidores publicos que tengan
habilitado el trabajo en casa.

]
ARTICULO 32. TERMINACION DE LA HABILITACION DE TRABAJO EN CASA. Al

momento del vencimiento del plazo inicial o prérroga del trabajo en casa, informado de acuerdo
con el articulo 28 de la presente Resolucion, el servidor publico debera presentarse en el lugar de
trabajo.

La Entidad podréa dar por terminado unilateralmente la habilitacion de trabajo en casa, siempre y
cuando desaparezcan las circunstancias ocasionales, excepcionales o especiales que dieron
origen a la habilitacion, decision que debera notificar con minimo cinco (5) dias de antelacion al



servidor publico, informando el dia en el que el servidor debera presentarse en el sitio de trabajo.
CAPITULOIL.

DERECHOS Y OBLIGACIONES.

[]
ARTICULO 33. DERECHOS DE LOS SERVIDORES DURANTE EL TRABAJO EN

CASA. Durante el tiempo que se preste el servicio o actividad bajo la habilitacion de trabajo en
casa, el servidor publico continuard disfrutando de los mismos derechos y garantias que rigen su
relacion laboral, entre otras, las que regulan la jornada laboral, horas extras, trabajo nocturno,
dominicales y festivos, descansos dentro de la jornada laboral, derechos de asociacion y
negociacion sindical y en general todos los beneficios a que tenga derecho en el marco de la
respectiva relacion laboral, asi:

a. El trabajador en casa realizara las mismas actividades de manera virtual a las que regularmente
desarrolla en su funcion habitual de manera presencial. Las labores encomendadas deben
obedecer a la carga habitual de trabajo, sin sobrecarga adicional o por fuera de la cotidianidad del
servicio. En todo caso, debe tenerse en cuenta que se pueden presentar contingencias en el
servicio que deben atenderse con el fin de evitar afectaciones en la prestacion de los servicios
que ofrece el Ministerio TIC.

b. Las tareas encomendadas se ejecutaran de tal manera que permitan el descanso necesario al
servidor y la coordinacion de su vida personal y familiar con su vida laboral. Para el seguimiento
de las tareas a cargo del servidor se precisaran los instrumentos, la frecuencia y el modelo de
evaluacion y aprobacion o retroalimentacion de los resultados en coordinacién con el Jefe
inmediato.

c. Cuando haya lugar al pago de horas extras a los servidores que tienen este derecho, las mismas
le seran reconocidas.

d. El Ministerio TIC garantizara el cumplimiento del horario de almuerzo, independientemente
de la modalidad de la jornada que pueda ser tomada, asi: de 12:00 m a 1:00 p.m. 6 de 1:00 p.m. a
2:00 p.m.

e. En el trabajo en casa el Ministerio reconocera las licencias, permisos y demas situaciones
administrativas a que haya lugar, de acuerdo con los procedimientos establecidos por la
Subdireccién para la Gestién del Talento Humano.

[]
ARTICULO 34. OBLIGACIONES GENERALES DE LOS SERVIDORES DURANTE EL

TRABAJO EN CASA. Mientras dure la habilitacion de trabajo en casa, el servidor no se
desprende de su investidura de servidor pablico; por ende, durante el desarrollo de sus funciones
en la modalidad de trabajo en casa le asiste la obligacion de acatamiento de la Constitucion
Politica, la Ley, las disposiciones internas del Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones y las ordenes de sus inmediatos superiores.

A los servidores publicos que se encuentren desarrollando sus actividades mediante la modalidad
de trabajo en casa, se les aplicara normalmente el procedimiento disciplinario vigente del
Ministerio, de la misma manera que a los servidores que laboren de manera presencial.

[



~ ARTICULO 35. OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL TRABAJADOR EN CASA. Sin
perjuicio de las funciones propias de su cargo, el servidor publico a quien se le otorgue la
habilitacion de trabajo en casa se encuentra en la obligacion de cumplir y acatar toda la
normatividad y directrices que resulten aplicables a su relacion laboral con el Ministerio de
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones y, en especial, las siguientes:

a. Dedicar la totalidad de los dias y horario laboral que ejecutara bajo la modalidad de trabajo en
casa al desarrollo de las funciones encomendadas.

b. Rendir, con la oportunidad y periodicidad que se determine, los informes solicitados por su
jefe inmediato y que sean necesarios para verificar el cumplimiento de su labor; asi como la
entrega de los productos en las fechas y cronogramas establecidos.

c. Informar a su jefe inmediato cualquier situacién que le impida el efectivo cumplimiento de sus
funciones en la modalidad de trabajo en casa.

d. Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo del Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones.

e. Cumplir con las tareas acordadas con el jefe inmediato.
f. Rendir los Informes al jefe inmediato en el momento requerido por éste.

g. Asistir de manera obligatoria a las reuniones, citaciones, actividades y/o charlas convocadas
por el jefe inmediato o por las diferentes areas de la Entidad, en las que sea necesaria su
presencia virtual o fisica cuando las circunstancias lo permitan.

h. Participar de manera obligatoria en las reuniones, capacitaciones y actividades programadas
por la Entidad en los temas relacionados con Trabajo en casa, asi como diligenciar las
solicitudes, encuestas, formatos, etc., que se soliciten por parte de MinTic en esta modalidad de
trabajo.

i. Utilizar las herramientas que el Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones ponga a su disposicion, de acuerdo con las necesidades y cumpliendo con lo
dispuesto en el Manual de Politicas Generales de Seguridad de la Informacidn, en especial la
Politica de Seguridad de la Informacion en el Trabajo en Casa, asi como disponer del entorno
tecnoldgico requerido en el sitio destinado para trabajo en casa: Conectividad con el ancho de
banda adecuado para el desarrollo de actividades laborales y equipo de computo con
especificaciones técnicas adecuadas (Versién minima de sistema operativo, velocidad de
procesamiento, capacidad de memoria RAM y programa antivirus de fabricante reconocido y
licenciado), especificaciones que seran estipuladas por el area de TI de acuerdo a las funciones a
desarrollar, a fin de garantizar que el entorno TIC es el adecuado para la realizacion de las
actividades laborales.

j. Suscribir la Politica “Trae Tu Propio Dispositivo -TTPD”, o aquella que la modifique, con el
objetivo de que el trabajador en casa utilice sus equipos personales para realizar el trabajo, tener
acceso a recursos del Ministerio TIC, tales como, correo electronico, aplicaciones, bases de datos
0 archivos en servidores, entre otros servicios.

k. Mantener contacto permanente con el jefe inmediato, el equipo de trabajo y demas servidores
publicos del Ministerio que requiera, de tal manera que le permita estar informado de las



actividades programadas en la organizacion y se le facilite el cumplimiento de sus compromisos
laborales.

I. Informar cualquier incidente de seguridad que se presente a la Mesa de Servicio del Ministerio,
a través de los canales dispuestos: correo electronico a mesadeservicio@iriintic.gov.co. llamada
a la ext. 3300, a traves de TEAMS, del modulo del portal de servicios TIC
serviciosti.mintic.gov.co/ o cualquier otro sistema de comunicacién que la Entidad tenga
dispuesto.

m. Atender de manera prioritaria contingencias que, por ser excepcionales y necesarias, ameriten
la atencion especial del servidor.

[]
ARTICULO 36. OBLIGACIONES GENERALES DEL MINISTERIO DE TECNOLOGIAS

DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES. Ademas de las obligaciones que se
derivan de la Ley 2088 de 2021 y el Decreto 1662 de 2021 en materia de trabajo en casa, el
Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones tendra, en especial, las
siguientes obligaciones:

a. Velar por la seguridad del servidor publico que se encuentra temporalmente bajo la modalidad
de trabajo en casa conforme a la legislacion vigente.

b. Suministrar al servidor publico que se encuentre prestando servicios bajo la modalidad de
trabajo en casa las herramientas tecnoldgicas que le permitan mantener conectividad con la
Entidad, conforme a lo previsto en el articulo 30 de la presente Resolucién y teniendo en cuenta
la respectiva disponibilidad presupuestal y tecnoldgica.

d. La Oficina de Tecnologias de la Informacidn en coordinacion con la Subdireccion para la
Gestion del Talento Humano, hara seguimiento al cumplimiento de la Politica “Trae Tu Propio
Dispositivo -TTPD”, o aquella que la modifique, la cual permite a los trabajadores en casa
utilicen sus equipos personales para realizar su trabajo, tener acceso a recursos del Ministerio
TIC, tales como correo electronico, aplicaciones, bases de datos o archivos en servidores, entre
otros servicios.

e. Capacitar al servidor publico en los temas relacionados con competencias digitales, uso y
apropiacion TIC para el Trabajo en Casa y demés temas que el Ministerio considere necesarios
para desarrollar el Trabajo en Casa.

f. Comunicar a la Administradora de Riesgos Laborales la lista de las personas que, durante las
circunstancias ocasionales, excepcionales o especiales, prestaran sus servicios a traves de la
figura de trabajo en casa.

[]
ARTICULO 37. OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL MINISTERIO DE TECNOLOGIAS

DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES. La Entidad, a través del Jefe inmediato
del servidor pablico que se encuentre prestando sus servicios bajo la modalidad de trabajo en
casa, tendra las siguientes obligaciones:

a. Velar por una adecuada coordinacion para el desarrollo de las funciones del servidor que se
encuentre habilitado para trabajo en casa, con el fin de alcanzar los objetivos y logros fijados.
Dicha coordinacion debera darse desde el momento mismo de la asignacion de tareas o
actividades, para lo cual se deberén fijar los medios y herramientas que permitan el reporte,



seguimiento y evaluacion, asi como la comunicacidn constante y reciproca.

b. Facilitar el apoyo técnico y el servicio adecuado de los equipos y programas informaticos a
través de correo electrénico y las lineas telefénicas que tenga habilitadas el Ministerio de
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones para tal fin.

c. Informar a la Subdireccion para la Gestion del Talento Humano sobre el progreso y las
dificultades que se puedan presentar en el desarrollo de las actividades del trabajador en Casa a
su cargo.

d. Respetar y garantizar el derecho a la desconexion laboral y demas criterios previstos en el
articulo 4 de la Ley 2088 de 2021 o las normas que sustituyan, modifiquen o deroguen.

[]
ARTICULO 38. RIESGOS LABORALES DURANTE EL TRABAJO EN CASA. Durante el

tiempo que se presten los servicios o actividades bajo la habilitacion del trabajo en casa el
servidor publico continuard amparado por las acciones de promocién y prevencion, asi como de
las prestaciones econdmicas y asistenciales en materia de riesgos laborales.

[]
ARTICULO 39. PROGRAMAS DE BIENESTAR Y CAPACITACION. Para la

implementacién de la habilitacion de trabajo en casa, el empleador debera promover la
formacion, capacitacion y el desarrollo de competencias digitales, en los servidores publicos
cuando la actividad a desarrollar asi lo requiera.

Asimismo, desde la Subdireccién para la Gestion del Talento Humano se generaran actividades
de bienestar y capacitacion, de manera virtual, presencial o hibrida segun sea el caso.

[]
ARTICULO 40. COMUNICACION. Comunicar la presente Resolucion a todos los

servidores del Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones, una vez la
misma se encuentre en firme, para su aplicacion.

[]
ARTICULO 59. VIGENCIA Y DEROGATORIAS. La presente Resolucion rige a partir de la

fecha de su publicacién y deroga la Resolucion 1838 del 31 de mayo de 2022 y las demas que la
complementen, modifiquen, subroguen o deroguen o le sean contrarias.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bogota D.C., a los veintiocho (28) dias del mes de noviembre de 2023
MAURICIO LIZCANO ARANGO

Ministro de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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