Resoluciéon No 202513400001655

FECHA: 23-09-2025

"Por la cual el Instituto de Planificacién y Promocidn de Soluciones Energéticas para las Zonas no
Interconectadas-IPSE, adopta la politica y lineamientos para el teletrabajo y se dictan otras
disposiciones de teletrabajo”

EL DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO DE PLANIFICACION Y
PROMOCION DE SOLUCIONES ENERGETICAS PARA LAS ZONAS NO
INTERCONECTADAS-IPSE

En ejercicio de las atribuciones legales y reglamentarias y en particular las
contenidas en la Ley 1221 de 2008 modificada por la Ley 2466 de 2025 y 2191
de 2022, asi como en los Decretos 257 de 2004, 1072 de 2015, 1083 de 2015,
y 1227 de 2022, y

CONSIDERANDO:

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

Que mediante la Ley 1221 de 2008, modificada por la Ley 2466 de 25 de junio
de 2025 “por medio de la cual se modifica parcialmente normas laborales y se
adopta una Reforma Laboral para el trabajo decente y digno en Colombia”, se
establecieron normas para promover y regular el Teletrabajo como un
instrumento de generaciéon de empleo y autoempleo mediante la utilizacién de
Tecnologias de la Informacién y las Telecomunicaciones (TIC).

Que el Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién PUblica 1083 de 2015,
estipula en el articulo 2.2.5.5.54, que los jefes de los organismos y entidades de
la Rama Ejecutiva de los érdenes nacional y territorial, podran implementar el
teletrabajo a los servidores publicos de conformidad con la Ley 1221 de 2008 y
el Capitulo 5 del Titulo 1 de la Parte 2 de Libro 2 del Decreto 1072 de 2015,
Unico Reglamentario del Sector Trabajo, y demdas normas que los modifiquen o
complementen.

Que el Decreto 1072 de 2015 Unico Reglamentacién del Sector Trabajo modificd
y adicion6 el Decreto 1227 de 2002, en los temas relacionados con el teletrabajo,
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con el fin de eliminar las barreras para fomentar la implementacidon de dicha
figura.

Que mediante Circular Externa 027 del 12 de abril de 2019, el Ministerio del
Trabajo efectud precisiones sobre la implementacion del Teletrabajo para los
empleados del sector publico relacionadas con las visitas al puesto de trabajo,
asi como el suministro de equipos y herramientas.

Que de acuerdo con las necesidades de la Entidad y en cumplimiento efectivo
de sus funciones, es procedente conceder la modalidad de Teletrabajo Hibrido a
los servidores publicos del IPSE, con el objetivo de aportar a la implementacién
de acciones que contribuyan con la movilidad sostenible de las ciudades,
incrementar la productividad y fomentar la innovacién organizacional de las
entidades, y promover el uso efectivo de las tecnologias de la informacion y las
comunicaciones, a través del cumplimiento de lo establecido en la presente
politica.

Que conforme con al Decreto 1227 de 2022 por el cual se modifican los articulos
2.2.1.5.3, 2.2.1.5.5, 2.2.1.5.8 y 2.2.1.5.9. y se adicionan los articulos
2.2.1.5.15 al 2.2.1.5.25 al Decreto 1072 de 2015, Unico Reglamentario del
Sector Trabajo, el IPSE garantizard las condiciones necesarias para la
ejecucion de las funciones asignadas a los teletrabajadores, informandoles las
medidas de seguridad digital, las restricciones y responsabilidades que se
deben tener sobre los mismos en cuanto a la custodia de los elementos de
trabajo y el procedimiento de restitucién de equipos por parte del teletrabajador
al momento de finalizar la modalidad de teletrabajo cuando estos elementos
sean suministrados por el instituto.

Que la jornada laboral que deben cumplir los teletrabajadores, es la misma que
se viene desarrollando de forma presencial en el Instituto y, por ende, se
garantizara la desconexién laboral, en cumplimiento a la Ley 2191 de 2022. No
obstante, los teletrabajadores tienen la obligacion de cumplir eficientemente con
las actividades y metas establecidas, presentando los reportes e informes que
se le requieran y manejando con responsabilidad la informacién a su cargo y con
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las mismas actividades y resultados que se realizan de manera presencial, con
la calidad y oportunidad esperada.

Que en el Concepto 022581 de 2022 del Departamento Administrativo de la
Funcién Publica, se sefald que: "(...) Cuando por recomendacion médica de la
Empresa Promotora de Salud o la Administradora de Riesgos Laborales, a que
se encuentre afiliado el empleado, se indique la necesidad de habilitar el
teletrabajo, acorde con el estado de salud del servidor publico, deben atenderse
las recomendaciones impartidas, previendo que el servidor publico en el ejercicio
de su cargo desarrolle actividades en las que no se vea afectada su condicion de
salud. Sin embargo, es pertinente mencionar que la voluntariedad es un principio
del teletrabajo, en consecuencia, no es obligacion de la entidad o del empleado,
otorgar o acceder al mismo"; por lo anterior se hace necesario derogar la
Resolucién 20221300003705 de fecha 16 de noviembre de 2022 "Por la cual el
Instituto de Planificacion y Promocion de Soluciones Energéticas para las Zonas
no Interconectadas IPSE adopta la politica y lineamientos para el teletrabajo".

Que el concepto de la oficina Juridica radicado bajo el radicado 20241150029533
de fecha 25 de junio de 2024, ratifica los argumentos planteados por el
Departamento Administrativo de la Funcion Publica en el concepto 022581 de
2022, en el sentido de que el trabajo en casa no sera aplicable a la situacion
particular de un servidor publico, como es el caso de una recomendacion médica
(expedida por la empresa Promotora de Salud o por la Administradora de Riesgos
Laborales), evento en el cual se puede acudir a la modalidad de teletrabajo.

Que mediante la Resolucion 20241530001975 del 26 de junio de 2024 el IPSE
adopté la politica y lineamientos para Teletrabajo, la cual se hace necesario
actualizar.

Que en el punto 32. del acta final del acuerdo colectivo de Sintraminerales-IPSE
suscrita el 27 de febrero de 2025, se acordé lo siguiente: Prioridad de teletrabajo
auténomo, sera priorizado para servidores que sufran enfermedades que afecten
su desempefo o movilidad, tiene la responsabilidad de cuidadores de personas
mayores y/o menores de edad, parientes con enfermedades que requieren
cuidado permanente.
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Que, en virtud de lo expresado en los considerandos anteriores, es necesario
actualizar y armonizar el marco normativo del Teletrabajo en el IPSE de acuerdo
con las disposiciones vigentes que regulan la materia y como consecuencia de
esto, derogar las disposiciones que le sean contrarias.

Que, en mérito de lo expuesto, el Director General del IPSE,

RESUELVE:

CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO PRIMERO: OBJETO. La presente Resolucion tiene por objeto
adoptar la Politica de Teletrabajo para el Instituto de Planificacion y Promocién
de Soluciones Energéticas Para Las Zonas No Interconectadas IPSE y establecer
las pautas generales para la concertacién, seguimiento, evaluacion y prérroga
del teletrabajo para los servidores publicos de la entidad.

ARTICULO SEGUNDO: ALCANCE. El presente acto administrativo va dirigido
a todos los servidores publicos del IPSE que cumplan con el perfil establecido
para el efecto y los requisitos sefialados.

ARTICULO TERCERO: TERMINOS Y DEFINICIONES. Para la aplicacién de la
modalidad de Teletrabajo en la Entidad, se tendran en cuenta las siguientes
definiciones, de conformidad con el articulo 52 de la Ley 2466 de 2025 vy la
normatividad legal vigente.

+ ACUERDO DE VOLUNTARIEDAD.: Documento suscrito entre la
administracion y el trabajador, en el que constan las condiciones en que
se desarrollara el teletrabajo.

« ARL: Administradora de Riesgos Laborales.
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- DEBER DE CONFIDENCIALIDAD: Todas las personas que intervengan
en el tratamiento de datos personales que no tengan la naturaleza de
publicos estan obligadas a garantizar la reserva de la informacién,
inclusive después de finalizada su relacidon con alguna de las labores que
comprende el tratamiento, pudiendo solo realizar suministro o
comunicacién de datos personales cuando ello corresponda al desarrollo
de las actividades autorizadas en la reglamentacion prevista para este fin.

- DESCONEXION LABORAL: Derecho que tienen todos los trabajadores
y servidores publicos, a no tener contacto, por cualquier medio o
herramienta, bien sea tecnoldgica o no, para cuestiones relacionadas con
su ambito o actividad laboral, en horarios por fuera de la jornada ordinaria
o jornada maxima legal de trabajo, o convenida, ni en sus vacaciones o
descansos.

* FUNCIONES TELETRABAJABLES: Aquellos empleos, cuyas funciones y
actividades pueden ser realizadas fuera de las instalaciones de la Entidad
a través del uso de las TIC, sin afectar la prestacién del servicio y el
funcionamiento de la dependencia.

« JEFE INMEDIATO: Persona que se desempefia como superior jerarquico
del servidor publico que solicita el teletrabajo o que tiene asignado el rol
de coordinador de grupo al que pertenece el solicitante de teletrabajo.

+ LUGAR DE TELETRABAJO: Sitio de trabajo dispuesto por la persona
para desarrollar las actividades laborales bajo el esquema de teletrabajo,
el cual debe estar situado en la misma ciudad donde se ubica la sede de
la entidad o en zonas periféricas de la referida ciudad.

- MANIFESTACION DE REVERSIBILIDAD: Es el acto de retractacion
temporal o definitiva mediante el cual el jefe inmediato o el teletrabajador
dan por terminada la modalidad de Teletrabajo, decision que debera ser
sustentada y notificada ante el Grupo de Talento Humano Seguridad,
Salud y Bienestar en el Trabajo-TH, SS y BT, con una antelacion de quince
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(15) dias habiles a la fecha en que debera retomar sus labores en las
instalaciones de la Entidad.

« TELETRABAJO: Es una modalidad laboral, que se efectia en el marco de
un contrato de trabajo o de una relacion laboral dependiente, que consiste
en el desempefio de actividades remuneradas utilizando como soporte las
Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion (TIC) para el contacto
entre el trabajador y empleador, sin requerirse la presencia fisica del
trabajador o trabajadora en un sitio especifico de trabajo.

- TELETRABAJO AUTONOMO: Es aquel donde los teletrabajadores
pueden escoger un lugar para trabajar (puede ser su domicilio u otro,
fuera de la sede fisica en que se ubica el empleador) para ejercer su
actividad a distancia, de manera permanente, y soélo acudiran a las
instalaciones en algunas ocasiones cuando el empleador lo requiera.

- TELETRABAJO MOVIL: Es aquel en donde los teletrabajadores no tienen
un lugar de trabajo establecido.

- TELETRABAJO HIBRIDO: Es aquel en donde los teletrabajadores
laboran minimo dos o tres dias a la semana en el lugar de teletrabajo y el
resto del tiempo lo hacen en las instalaciones fisicas del empleador,
alternando el trabajo de manera presencial y virtual en la jornada laboral
semanal, y que requiere de una flexibilidad organizacional y a la vez de la
responsabilidad, confianza, control, disciplina y orientacidon a resultados
por parte del teletrabajador y de su empleador.

« TELETRABAIJADOR: Persona que desempefa actividades laborales a
través de tecnologias de la informacion y la comunicacion por fuera de la
empresa a la que presta sus servicios.

ARTICULO CUARTO PRINCIPIOS DEL TELETRABAJO: Los principios
fundamentales que rigen el teletrabajo en el IPSE son:
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e VOLUNTARIEDAD. Se refiere a la posibilidad por parte del empleador o
del aspirante a teletrabajo de proponerlo y aceptarlo o rechazarlo
voluntariamente. Esta modalidad constituye un acuerdo de voluntades, vy,
por ende, no configura un derecho u obligacion por si, de manera que su
rechazo en ningun caso constituye una vulneraciéon a un derecho o una
conducta de acoso laboral.

El teletrabajo no se constituye como un derecho adquirido por parte de
los servidores publicos, por lo que, en todo caso, prima la necesidad del
servicio y buen funcionamiento de la entidad.

e IGUALDAD DE TRATO. Al teletrabajador le asiste el derecho de igualdad
de trato frente a quienes desempefien en la entidad empleos o cargos
iguales o equivalentes y se reflejara en el equilibrio, razonabilidad
y proporcionalidad en la asignacion de las cargas de trabajo, el
nivel de remuneracién, el acceso a la informacién institucional, ser
destinatarios de los planes y programas de incentivos y estimulos,
la participacién en programas de formacién y capacitacion, y en general
el reconocimiento de derechos, deberes y obligaciones de los empleados.

e REVERSIBILIDAD. Es la discrecionalidad que tiene el empleador de
terminar esta modalidad y el trabajador de solicitar su terminacién para
retornar a su puesto habitual de trabajo, de acuerdo con las causales
establecidas en esta resolucién. Los servidores publicos con calidad de
teletrabajadores podran desistir de prestar su servicio en la modalidad
autorizadas y retornar a la presencialidad en la oficina.

ARTICULO QUINTO: PARAMETROS DE APLICACION. Los parédmetros
basicos del teletrabajo en el IPSE son:

1. El teletrabajo en cualquiera de sus modalidades es voluntario tanto para
el empleador como para el empleado, por lo que requiere un acuerdo
entre las partes.
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2. No se constituye como un derecho adquirido por parte de los servidores
publicos, por lo que, en todo caso, prima la necesidad del servicio y el
buen funcionamiento de la entidad.

3. Las partes conservan la posibilidad de la reversibilidad del teletrabajo.

4. La fijacion de los dias de teletrabajo estd en cabeza exclusivamente del
IPSE por lo que éste podra modificarlos sin previo aviso a los empleados,
salvo en la modificacion de la cantidad de dias donde se debera modificar
los acuerdos de voluntades firmados.

5. El teletrabajador se encontrara en igualdad de condiciones en cuanto a
remuneracién, actividades de capacitacion, formacién, planes de
bienestar, acceso a oportunidades laborales y demas derechos frente a
los demas servidores publicos del IPSE.

ARTICULO SEXTO: AMBITO DE APLICACION. El teletrabajo en el IPSE esta
dirigido a los servidores publicos que cumplan con los requisitos establecidos en
la Politica Interna de Teletrabajo, teniendo en cuenta los criterios de priorizacion,
asi como en aquellos actos administrativos que adicionen, modifiquen o
sustituyan a aquella.

La presente resolucion aplica a los servidores publicos del IPSE, que, de manera
voluntaria, deseen acceder a la modalidad de teletrabajo Hibrido, siempre y
cuando las funciones del empleo sean teletrabajables y que acrediten el
cumplimiento de los criterios y condiciones fijados en este acto administrativo.

PARAGRAFO: La modalidad de teletrabajo auténomo sera excepcional y cada
solicitud debera soportarse con los documentos correspondientes y se procedera
de acuerdo con lo establecido en el articulo octavo de la presente resolucion.

ARTICULO SEPTIMO: MODALIDAD TELETRABAJO HIBRIDO. Teniendo en
cuenta la modalidad de Teletrabajo Hibrido adoptada en el IPSE, los servidores
publicos que se les habilite para teletrabajar por la naturaleza de las funciones
de su cargo conforme como lo dispuesto en el presente acto administrativo y los
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anexos que lo integran, podran desarrollar sus funciones dos (2) dias habiles
por semana en el lugar de teletrabajo acordado, y tres (3) dias habiles
en las instalaciones de la Entidad. De acuerdo con las necesidades del
servicio, el IPSE determinara los dias que se realizara el Teletrabajo, con
el propdsito de que se puedan organizar los equipos de trabajo para el efectivo
cumplimiento de objetivos y metas, convenio que quedara instrumentalizado en
el acuerdo de voluntades.

PARAGRAFO PRIMERO. Los servidores puUblicos que se encuentren
habilitados para teletrabajar en razéon de recomendaciones meédicas
debidamente certificadas por la EPS y la ARL, previamente surtido el proceso de
solicitud y verificacion de dichas condiciones por los profesionales de salud y con
la validacion del Comité de Teletrabajo de la entidad, podran desarrollar sus
funciones hasta tres (3) dias habiles por semana en el lugar de teletrabajo
acordado y dos (2) dias habiles en las instalaciones de la Entidad.

PARAGRAFO SEGUNDO. El certificado médico deberd contar minimo con la
siguiente informacion ser realizado en documento oficial de la EPS o la ARL segun
corresponda.

« Diagndstico y recomendacién sobre la enfermedad catastréfica y/o
Huérfana

« Tiempo de vigencia de la recomendacién

+ Fecha de expedicién no superior a un mes

« Firma y nimero del médico que emite la certificacion

La recomendacién médica debera actualizarse trimestralmente, en caso
contrario, se procedera con la finalizacién de la modalidad de teletrabajo
autorizada, y debera retornarse a la presencialidad.

El tiempo de otorgamiento de la modalidad de teletrabajo estara supeditada al
tiempo de vigencia expresada por el médico tratante de EPS o ARL segun
corresponda.
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PARAGRAFO TERCERO. En cumplimiento a la normatividad vigente, no esta
permitida la entrega de historias clinicas por parte del servidor a la entidad, por
lo tanto, no se deberan remitir historias clinicas ni valoraciones complementarias
ya que forman parte de la confidencialidad entre el médico y el paciente.

PARAGRAFO CUARTO. La disponibilidad de los servidores que se encuentren
en teletrabajo para presentarse a las instalaciones de la Entidad por necesidades
del servicio quedara consignada en el acuerdo de voluntades.

PARAGRAFO QUINTO. La solicitud por parte del jefe inmediato de asistencia
presencial no modifica el esquema autorizado de teletrabajo, y se deberan
cumplir los dias establecidos en el respectivo acto administrativo.

PARAGRAFO SEXTO. El esquema autorizado de teletrabajo no se vera afectado
por los dias feriados, salvo el descanso de Semana Santa o fin de afio cuando
corresponda.

PARAGRAFO SEPTIMO. La administracidn, a través de la Secretaria General,
podréa autorizar jornadas excepcionales de trabajo en casa a todos los servidores
publicos de la Entidad, justificadas en situaciones de orden publico, medidas del
distrito en materia de transporte, entre otras circunstancias de similar
naturaleza.

Estas jornadas excepcionales deberan realizarse mediante comunicacién
debidamente motivadas, y previa aprobacion de Secretaria General, siempre y
cuando se garantice la continuidad en la prestacion del servicio publico de
manera virtual.

ARTICULO OCTAVO: TELETRABAJO AUTONOMO. El teletrabajo auténomo es
una modalidad excepcional y serd priorizado para servidores que sufran
enfermedades que afecten su desempefio o movilidad, tiene la responsabilidad
de cuidadores de personas mayores y/o menores de edad, parientes en segundo
grado de consanguinidad, primero de afinidad, y primero civil, con enfermedades
que requieren cuidado permanente, previa presentacion de la solicitud con sus
respectivos soportes, la cual sera evaluadas por el Comité de Teletrabajo.
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ARTICULO NOVENO: ACUERDO DE VOLUNTARIEDAD. De conformidad con
lo dispuesto en el numeral 10 del articulo 6 de la Ley 1221 de 2008, la
vinculacién a través del teletrabajo es voluntaria tanto para la Entidad como
para el trabajador. Para el efecto, se suscribird un acuerdo escrito entre el IPSE
y el respectivo servidor, en el cual manifiestan su voluntad de acogerse a la
modalidad de Teletrabajo, en donde se especificardn las condiciones de su
aplicacion para el caso particular de cada servidor, segun los lineamientos
establecidos en la presente Resolucién, o en aquella que la modifique o adicione.

ARTICULO DECIMO: JORNADA DE TRABAJO. La jornada de trabajo aplicable
al teletrabajador no podra ser menor, ni exceder el maximo legal permitido y se
cumplird en el horario formalmente adoptado por el IPSE. El servidor publico que
sea habilitado para el teletrabajo asumira con responsabilidad y capacidad de
autogestion su desempefio laboral, estableciendo con su superior inmediato los
compromisos, entregables y objetivos a cumplir segun corresponda.

PARAGRAFO: Independientemente de la jornada laboral acordada con el
servidor, de requerirse la prestacion del servicio en las instalaciones de la
Entidad o sea necesaria su asistencia por fuera de la misma para el desarrollo
efectivo de las funciones, el jefe inmediato podra requerirlo en cualquier
momento, dentro de la jornada de trabajo.

El teletrabajador se compromete a cumplir obligatoriamente la jornada laboral
establecida en la Entidad, estar atento a la comunicacion efectiva diariamente y
asistir virtual y/o presencialmente a las reuniones que se citen para el desarrollo
de sus funciones. En caso de requerir ausentarse del lugar de teletrabajo
acordado, debera con anterioridad tramitar el respetivo permiso, de acuerdo con
el procedimiento establecido.

El registro de la jornada laboral en los dias de teletrabajo sera reportado por el
medio establecido para el efecto por la Entidad.

ARTICULO DECIMO PRIMERO: DESCONEXION LABORAL. Se fomentara la
desconexién laboral una vez culminada la jornada laboral, entendiendo la
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garantia y el derecho que tiene todo servidor publico a disfrutar de su tiempo de
descanso, permisos, vacaciones, feriados o licencias, con el fin de conciliar su
vida en los ambitos personal, familiar y laboral.

PARAGRAFO: Con el fin de preservar el derecho a la desconexién laboral, en
ningun caso el servidor publico habilitado para teletrabajo, podra causar horas
extras.

ARTICULO DECIMO SEGUNDO: AUXILIO DE CONECTIVIDAD. La entidad
otorgara el reconocimiento del auxilio de conectividad para teletrabajadores que
devenguen menos de dos (2) salarios minimos legales mensuales vigentes, en
reemplazo del auxilio de transporte, en todo caso, los teletrabajadores, solo
tendran derecho a recibir uno de estos auxilios, independientemente de la
modalidad de teletrabajo otorgado.

CAPITULO II
ACCESO AL TELETRABAJO

ARTICULO DECIMO TERCERO: CRITERIOS DE PRIORIZACION PARA EL
TELETRABAJO: Para la incorporacion a la modalidad de Teletrabajo, se dara
prioridad a aquellos servidores publicos que se encuentren en listado de
priorizacién de acuerdo con las siguientes condiciones:

a) Servidor publico en condicién de discapacidad, debidamente certificada
por la EPS o la ARL.

b) Servidor publico con indicaciones médicas certificadas por la EPS o la
ARL, en los términos dispuestos en el articulo séptimo de la presente
resolucion.

c) Servidor publico que tengan a cargo el cuidado de hijos dentro de la
primera infancia (de 0 a 5 afios), o padres mayores de ochenta (80)
anos.

d) Servidor publico que ostente la condicion de cuidador de un familiar en
primer grado de consanguinidad con discapacidad, verificable a través
de la Certificacion de Discapacidad.
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Se entiende por cuidador, de conformidad con lo dispuesto en la Ley
2297 de 2023, articulo 4, literal b “[...] persona, profesional o no, que
apoya a realizar las tareas basicas de la vida cotidiana de una persona
con discapacidad quien, sin la asistencia de la primera, no podria
realizarlas.”

La condicién de discapacidad deberd ser verificable a través de la
Certificacion de Discapacidad emitida por la Institucién Prestadora de
Salud autorizada por las secretarias municipales o distritales de salud.
Servidora publica gestante o lactante, la cual debe estar debidamente
certificada por la EPS.

Servidor publico que habiten en zonas periféricas de la ciudad en donde
se encuentre la sede habitual de trabajo.

Servidor publico que acrediten la condicién de padre o madre cabeza
de familia, verificable a través de la respectiva declaracidon ante notario
conforme lo previsto en el paragrafo del articulo 2 de la Ley 82 de
1993, modificado por el articulo 1 de la Ley 1232 de 2008. Se considera
contemplada en esta categoria la persona que “ejerce la jefatura [...]
de hogar y tiene bajo su cargo, afectiva, econdmica o socialmente, en
forma permanente, hijos menores propios u otras personas incapaces
0 incapacitadas para trabajar, ya sea por ausencia permanente o
incapacidad fisica, sensorial, siquica o moral del cényuge o compafiero
permanente o deficiencia sustancial de ayuda de los demas miembros
del nucleo familiar”.

PARAGRAFO. Los anteriores criterios de priorizacién no implican que el servidor
publico que no esté incurso en uno de ellos no pueda optar por la modalidad de
Teletrabajo, teniendo en cuenta que es un acuerdo entre las partes.

ARTICULO DECIMO CUARTO: Son requisitos para acceder al teletrabajo los
siguientes:

« Ser servidor publico del nivel asistencial, técnico, profesional o asesor que
desempefie funciones teletrabajables.
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 Haber superado el periodo de prueba para el caso de los servidores
publicos de carrera administrativa.

+ Haber superado un periodo de aprendizaje en el cargo que ocupa, de al
menos tres (3) meses para el caso de nombramientos provisionales, y
remocion o cambio de cargo o funciones.

+ En caso de que proceda, cumplir con las recomendaciones emitidas por
parte del grupo de Talento Humano, Seguridad, Salud y Bienestar en el
Trabajo TH, SS y BT resultantes de la Inspeccion del Puesto de trabajo-
IPT.

+ En caso de que proceda, cumplir con las recomendaciones emitidas por el
Grupo de Tecnologias y sistemas de informacion TSI.

ARTICULO DECIMO QUINTO: EMPLEOS QUE NO PUEDEN SER OBJETO DE
TELETRABAJO. De acuerdo con su naturaleza, las funciones o necesidades de
la Entidad, los funcionarios que desempefien los cargos que se relacionan a
continuacién no podran ser objeto de teletrabajo.

e Servidores publicos que presten sus servicios en atencién al publico.

e Que en sus funciones este previsto el registro de documentos
permanentes (archivo y correspondencia) que apoyen con soporte técnico
presencial.

¢ Que desarrollen funciones relacionadas con servicios generales.

¢ Que tengan en sus funciones la conduccidn de vehiculos.

e Funcionarios con actividades que requiera la prestacidon de servicios de
manera presencial.

ARTICULO DECIMO SEXTO: POSTULACION DEL SERVIDOR PUBLICO. Los
servidores publicos interesados en ser teletrabajadores, deberan realizar la
solicitud a través del formato “Solicitud del Servidor Publico para
incorporarse a la Modalidad de Teletrabajo”, el cual debera ser remitido por el
Sistema Gestor Documental a su jefe inmediato, quien debera en un término no
mayor a cinco (5) dias habiles, emitir comunicacién escrita al Grupo de Talento
Humano, Seguridad, salud y Bienestar en el Trabajo- TH, SS y BT, informando
la viabilidad del servidor publico de iniciar el proceso de incorporacién y la
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jornada laboral en la que desempefiara sus funciones dentro de la modalidad
de teletrabajo.

El Grupo de Talento Humano, Seguridad, Salud y Bienestar en el Trabajo- TH,
SS y BT posterior a la recepcién de la comunicacién del jefe inmediato,
coordinara con la Administradora de Riesgos Laborales - ARL, lo correspondiente
a la visita de verificacidon y remitira la solicitud al Comité de Teletrabajo de la
entidad para realizar su respectiva evaluacion.

PARAGRAFO. En el caso que no sea emitida la autorizacién para acceder al
Teletrabajo ya sea por parte del jefe inmediato o del Comité de Teletrabajose
deberd informar al Grupo de Talento Humano, Seguridad, Salud y Bienestar en
el Trabajo- TH, SS y BT con copia al servidor publico, a través del sistema Gestor
Documental, las razones que se tuvieron en cuenta para no otorgar la
autorizacién de teletrabajo.

ARTICULO DECIMO SEPTIMO. REGISTRO DE TELETRABAJADORES. El
Grupo de Talento Humano, Seguridad, Salud y Bienestar en el Trabajo- TH, SS
y BT, se encargara de llevar un registro de los teletrabajadores al servicio de la
Entidad, en donde se incluira la informacidon correspondiente a la identificacidon
de cada teletrabajador, el lugar de teletrabajo acordado, los teléfonos de
contacto, la jornada laboral aplicada en la modalidad teletrabajo (identificando
plenamente los dias que debera realizar sus labores desde el lugar de teletrabajo
acordado y los dias que lo hara en la Entidad), los elementos que le sean
asignados por parte de la entidad y, finalmente, las fechas de vigencia del
acuerdo de teletrabajo.

Los soportes del proceso de vinculacion a la modalidad de teletrabajo reposaran
en cada una de las historias laborales de los teletrabajadores.

La entidad debera informar al Ministerio del Trabajo el numero de
teletrabajadores, para lo cual diligenciard el formulario que el Ministerio del
Trabajo dispondra para tal fin.
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ARTICULO DECIMO OCTAVO. ASIGNACION Y REGISTRO DE BIENES
ENTREGADOS PARA EL TELETRABAJO: El servidor publico teletrabajador
deberd poner a disposicidon sus propios elementos, equipos o herramientas de
trabajo para el cumplimiento de sus funciones; salvo que se realice un acuerdo
distinto con la administracidn, siempre que se cuente con la disponibilidad de los
recursos.

En el evento en que se acuerde la entrega de bienes de la entidad al
teletrabajador, el Grupo de Administracion de Bienes y Servicios de la entidad
deberda ejercer un control de los bienes entregados para el cumplimiento de las
funciones, y en caso de que estos estén amparados por pdlizas de seguro
adquiridas por el IPSE, el referido grupo tendra la obligacion de realizar el
respectivo reporte a la aseguradora correspondiente, de manera previa al retiro
de los bienes de la entidad.

A su vez, Grupo de Administracion de Bienes y Servicios debera diligenciar y
firmar con el teletrabajador el formato de entrega de bienes, en el cual constara
el compromiso asumido por este ultimo de responder por el buen uso, cuidado
y conservacién de los bienes entregados.

ARTICULO DECIMO NOVENO: DURACION Y PRORROGA. Por regla general,
el periodo de duracion de la modalidad de teletrabajo sera de un (1) afio contado
a partir de la de la fecha de suscripcidén del acuerdo de voluntades.

El jefe inmediato del teletrabajador debera informar por escrito su decisién de
autorizar la prorroga del teletrabajador con ocho (8) dias habiles de antelacién
a la fecha de terminacion del teletrabajo, una vez evaluadas las condiciones y si
estas persisten para continuar con el teletrabajo.

El jefe inmediato informara al Grupo de Talento Humano, Seguridad, Salud y
Bienestar en el Trabajo- THSS y BT, la renovacion del teletrabajo para que éste
solicite la validacién por parte del comité de teletrabajo y se proyecte la
correspondiente modificacidon del acuerdo de voluntades.
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En ningln caso la autorizacion del teletrabajo tendra prérroga automatica de
forma que una vez culminado el plazo indicado en el acto administrativo el
servidor publico deberd hacerse presente en las instalaciones de la Entidad para
ejecutar sus funciones, so pena de incurrir en falta disciplinaria. Lo anterior
siempre que no se expida una prérroga por parte de la administracion.

La prorroga se entiende conferida hasta por un término igual al inicialmente
pactado.

En el caso que no sea recibida la solicitud de prérroga dentro del término
sefalado, Grupo de Talento Humano, Seguridad, Salud y Bienestar en el
Trabajo- TH, SS y BT, informara al teletrabajador y al jefe inmediato, con el fin
de que sean retomadas sus labores en las instalaciones de la Entidad.

PARAGRAFO PRIMERO. La duracién del término del teletrabajo y de la
prorroga, para los servidores que cuenten con recomendaciones médicas
certificadas por la EPS /o ARL, dependera del concepto médico y, en caso de
solicitud de prorroga, el servidor debera allegar los respectivos soportes de
control médico que acrediten persistencia de la condicién, con una periodicidad
trimestral. Desde el Grupo de Talento Humano, Seguridad, Salud y Bienestar en
el Trabajo- TH, SS y BT realizara seguimiento con el acompafiamiento del ARL.

PARAGRAFO SEGUNDO. Para los casos excepcionales de teletrabajo
auténomo, la vigencia de la autorizacién estara condicionada a la existencia de
la situacion que la origind, y si ésta desaparece, el teletrabajador debera
informar de inmediato al Grupo de Talento Humano, Seguridad, Salud y
Bienestar en el Trabajo- TH, SS y BT y proceder a desarrollar sus funciones de
manera presencial en las instalaciones de la entidad.

ARTICULO VIGESIMO: PROCESO DE VERIFICACION (PRESENCIAL O
VIRTUAL). La visita previa al puesto del trabajo se realizard de manera virtual
o presencial dentro de los ocho (08) dias habiles siguientes a la solicitud de
teletrabajo, por un funcionario del Grupo de Talento Humano, Seguridad, Salud
y Bienestar en el Trabajo TH, SS y BT y un servidor publico del Grupo de
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Tecnologias y sistemas de informacion TS, en coordinacion con la Administradora
de Riesgos Laborales y con el servidor publico.

En la respectiva diligencia se verificaran las condiciones del puesto de trabajo
del lugar definido para Teletrabajar, para lo cual, diligenciara el formato “acta
de visita domiciliaria a candidatos modalidad teletrabajo”, con el propdsito de
identificar riesgos presentes en el lugar y puesto de trabajo.

En la visita se diligenciara el formato “Acta de visita a puesto de Teletrabajo”
que sera suscrita por el profesional del Grupo de Talento Humano, Seguridad,
salud y Bienestar en el Trabajo- TH, SS y BT, el profesional de la ARL y el servidor
candidato a Teletrabajar, la cual contendra el concepto sobre los aspectos
evaluados durante la misma, e indicara si es viable o no la incorporacién a la
modalidad de Teletrabajo. En el caso que se generen recomendaciones y/o
ajustes a las condiciones del lugar de trabajo, quedaran plasmadas en la
respectiva acta y se daran a conocer al aspirante a Teletrabajar.

En caso de requerir subsanacion de las recomendaciones y/o ajustes emitidos
por el profesional del Grupo de Talento Humano, Seguridad, salud y Bienestar
en el Trabajo- TH, SS y BT o por parte de la ARL, el postulante tendra cinco (5)
dias habiles para realizar las acciones de mejora. En el caso que sea necesario
cambiar el mobiliario de trabajo o adquirir un elemento como escritorio o silla,
el plazo para subsanar lo solicitado sera de diez (10) dias habiles.

1. Si el servidor no cumple con los requerimientos y los tiempos establecidos,
no continuara en el proceso. Si el teletrabajador requiere el uso de los
elementos para el Desarrollo de sus funciones en teletrabajo, el Instituto
evaluara la disponibilidad de estos para su suministro, si hay lugar de ello.
Asi mismo, en el acuerdo de voluntades el funcionario manifestara que
voluntariamente asume los costos mensuales de los servicios de internet,
telefonia fija y/o movil y energia, entre otros aspectos.

2. Por parte del Grupo de Tecnologias y sistemas de informacion TSI, se
realizara la verificacion de que el servidor cuente con las condiciones de
conectividad y las herramientas tecnoldgicas conforme a lo establecido en
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el articulo VIGESIMO QUINTO de la presente resolucién y en caso de que
no se cumpla con las condiciones, el postulante tendra un plazo de diez
(10) dias habiles para atender las respectivas recomendaciones.

ARTICULO VIGESIMO PRIMERO: PROCESO DE CONSOLIDACION DE
INFORMACION Y RESULTADOS. Una vez se cuente con el concepto del
profesional del Grupo de Talento Humano, Seguridad, salud y Bienestar en el
Trabajo- TH, SS y BT en concordancia con la ARL, se enviara al Grupo de Talento
Humano Seguridad, Salud y Bienestar en el Trabajo - THSS y BT, quien
comunicara los resultados al aspirante y a su jefe inmediato, Unicamente se dara
continuidad al proceso con aquellos servidores que hayan aprobado la totalidad
de los requerimientos y pruebas descritas anteriormente.

ARTICULO VIGESIMO SEGUNDO: SUSCRIPCION DEL ACUERDO. Una vez
autorizada la modalidad de teletrabajo, se suscribird con la Entidad por
intermedio del Grupo de Talento Humano Seguridad, Salud y Bienestar en el
Trabajo TH, SS y BT, el Acuerdo de voluntades, que sera firmado por el
Teletrabajador, el jefe Inmediato/o Coordinador de grupo, segun el caso, y el
secretario general, en ejercicio de la facultad delegada mediante Resolucién No.
20221000002965 del 30 de septiembre de 2022, modificada por la Resolucion
No. 20221000003405 del 20 de octubre de 2022", y contendra como minimo
las condiciones del servicio, los medios tecnolégicos, la forma de ejecutar el
trabajo, condiciones del lugar de teletrabajo acordado, relacién de equipos que
suministrard el IPSE, cuando haya Ilugar a ello, jornada de trabajo,
responsabilidades y demas que se consideren necesarios. El Grupo de Talento
Humano, Seguridad, salud y Bienestar en el Trabajo- TH, SS y BT comunicara el
acuerdo a las demas dependencias a las que se considere necesario, a su vez se
deberad remitir y comunicar a la ARL.

PARAGRAFO: Teniendo en cuenta que el rol de los Coordinadores de los grupos
internos, como un apoyo fundamental al jefe inmediato del area al que hace
parte, como facilitador y dinamizador pueden obrar como superior jerarquico
siempre y cuando los empleos sobre los cuales ejerza tal funcién sean de inferior
nivel jerarquico. Por lo anterior, la suscripcion de los Acuerdo de Voluntariedad
puede ser suscritos por el Coordinador de Grupo en las dependencias donde
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exista o de lo contrario por el jefe inmediato y por el secretario general de la
entidad.

CAPITULO III
DERECHOS Y DEBERES DE LAS PARTES

ARTICULO VIGESIMO TERCERO: OBLIGACIONES DEL IPSE. Con relacién a
la modalidad de Teletrabajo seran obligaciones de la Entidad, entre otras y sin
limitarse a estas, las siguientes:

1. Suscribir los documentos requeridos para la formalizacion del Teletrabajo
en favor del funcionario autorizado.

2. Realizar la verificacion de las condiciones del lugar destinado al
Teletrabajo, para el cumplimiento de las condiciones de seguridad y salud
en el trabajo con la asesoria de la ARL.

3. Suministrar si hay lugar a ello, a los teletrabajadores las herramientas
técnicas y tecnoldgicas que sean necesarias para el cumplimiento de las
actividades laborales, segun los estipulado en el acuerdo de teletrabajo.

4. Comunicar las decisiones de tipo administrativo (citaciones, reuniones,
capacitaciones y las demas relacionadas con las funciones del teletrabajo).

5. Adelantar las gestiones para apoyar lo pertinente a temas asociados con
la conectividad y presencia del teletrabajador desde la distancia y prestar
asistencia técnica requerida por el funcionario en caso de fallas en los
equipos de cémputo o en la conexién, por intermedio del Grupo de
Tecnologias y sistemas de informacion TSI.

7. Realizar monitoreo, control, seguimiento a la modalidad de teletrabajo por
parte del jefe de la dependencia y /o Coordinador de grupo, utilizando
para ello los medios informaticos, telefonicos o electrénicos.
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Programar vy realizar las visitas de verificacion del lugar en donde se esta
realizando el teletrabajo, con forme a las necesidades que surjan en el
desarrollo de este.

Llevar un registro o base de datos con la informacién de los
teletrabajadores con el propdsito de contar con la informacidn actualizada
y de facil consulta, y presentar los informes requeridos, asi como los
reportes a que hubiere lugar antes las instancias competentes.

Llevar un registro de los bienes entregados al teletrabajador e informar
de esta circunstancia a la aseguradora, en caso de que dichos bienes estén
amparados con pdélizas de seguro.

Permitir al teletrabajador el acceso a capacitaciones, actividades de
Seguridad y Salud en Trabajo y actividades de bienestar social.
Comunicar a la ARL, los documentos que se requieran, por lo cuales se le
autoriza al respectivo funcionario la modalidad de teletrabajo e informar
a la Administradora de Riesgos Laborales, la modalidad de teletrabajo, en
el lugar de teletrabajo acordado, asi como cualquier modificaciéon a ella.
Fomentar la proteccion y respeto de la dignidad humana del teletrabajador
en cuanto al acceso a la informacién, y el derecho a su intimidad y
privacidad.

Garantizar el derecho a la desconexion laboral y evitar los impactos que
se pueden generar en la salud mental y en el equilibrio emocional de los
teletrabajadores, de acuerdo con lo dispuesto en la Ley 2191 de 2022 y
las normas que la modifiquen, sustituyan y adicionen.

Ordenar la realizacion de evaluaciones médicas ocupacionales, de acuerdo
con lo establecido en la Resolucién 1843 de 2025 o la norma que
modifique adicione o sustituya.

Capacitar al teletrabajador de manera previa a la implementacion de la
modalidad, en actividades de prevencidn y promocion en riesgos
laborales, principalmente en el autocuidado, en el cuidado de la salud
mental y factores de riesgo ergonémico o biomecanico, asi como uso y
apropiacién de TIC y seguridad digital para el Teletrabajo. Las
capacitaciones podran ser virtuales.

Informar al teletrabajador sobre las restricciones de uso de equipos y
programas informaticos, la legislacién vigente en materia de proteccidn
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de datos personales, propiedad intelectual, seguridad de la informacién y
en general las sanciones que puede acarrear por su incumplimiento.

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

Informar al Ministerio del Trabajo el numero de teletrabajadores con los
que cuenta la Entidad, para lo cual diligenciard el formulario digital
dispuesto para tal fin.

Incluir el teletrabajo en su metodologia para la identificacion, evaluacién,
valoracion y control de peligros y riesgos de la entidad, adoptando las
acciones necesarias segun su Plan de Trabajo Anual del Sistema de
Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

Adoptar y publicar la politica interna de Teletrabajo.

ARTICULO VIGESIMO CUARTO: OBLIGACIONES DEL TELETRABAJADOR.
Los funcionarios que se encuentren desempefiando sus funciones bajo la
modalidad de Teletrabajo, no se desprenden de su condicion de servidores
publicos, en consecuencia, les asiste el deber de acatar la Constitucion Politica,
la Ley, la normatividad vigente y las disposiciones internas del IPSE. Son
responsabilidades de los funcionarios del IPSE que presten sus servicios a través
de la modalidad de teletrabajo las siguientes:

1.

2.

Dedicar la totalidad de la jornada laboral en la modalidad de Teletrabajo
al desarrollo de las labores que le sean propias.

Presentar en las fechas acordadas con su jefe inmediato y/o coordinador
los informes que se requieran para verificar el cumplimiento de su labor.
Entregar los productos y tareas asignadas oportunamente, de
conformidad con los cronogramas concertados.

Revisar y mantener actualizadas las bases de datos y los sistemas de
informacidn, con el fin de dar cumplimiento a sus obligaciones y garantizar
el contacto e interlocucién permanente con sus superiores y companeros
de trabajo.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
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Asistir a las reuniones que se programen por parte de su jefe inmediato o
coordinador, en las instalaciones de la entidad, las cuales procederan
cuando sea necesaria la presencia del teletrabajador.

Suministrar informacion veraz, sobre la ocurrencia de las condiciones de
tiempo, modo y lugar en las cuales pueda presentarse un accidente de
trabajo.

Guardar total confidencialidad de las claves de acceso a la red o a los
aplicativos institucionales habilitados para el cumplimiento de sus
funciones.

Garantizar que los elementos y medios suministrados por la Entidad sean
personales e intransferibles evitando que sean manipulados por personas
distintas al teletrabajador.

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

Guardar la mas estricta reserva y confidencialidad sobre cualquier tipo de
informacién que por su trabajo conozca de la Entidad y no utilizar ningun
documento institucional para otro fin distinto al de su labor.

Cumplir todos los parametros de seguridad laboral, informatica y de la
informacién que le senale la Entidad.

Consultar permanentemente el correo electronico, los medios de
comunicacién, asi como el sistema de correspondencia y dar respuesta
oportuna a los requerimientos, segun los plazos para cada tipo
documental, conforme a la promesa de servicio.

Suministrar al IPSE, datos para su ubicacién, tales como, direccidén exacta,
numero de teléfono fijo y celular.

Reportar oportunamente los accidentes laborales al jefe inmediato y a la
ARL, por conducto del profesional encargado de la Seguridad y Salud en
el Trabajo, suministrando informacién clara, completa y veraz sobre el
estado de salud y todo evento que ocurra en el desarrollo de su actuar
laboral.

Manejar de manera confidencial la informacién que como tal deba ser
manipulada o procesada en su equipo personal o en cualquier otro ajeno
a la entidad.

Participar en las actividades de prevencién y promocién organizadas por
el IPSE, el Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo y participar
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.
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en actividades virtuales de promocion de la salud y prevencion del
empleador o la Administradora de Riesgos Laborales, cumpliendo don las
obligaciones establecidas en la legislacidon del Sistema General de Riesgos
Laborales.

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

Procurar el cuidado integral de su salud, asi como suministrar al
empleador informacion clara, veraz y completa sobre cualquier cambio de
su estado de salud fisica o mental que afecte o pueda afectar su capacidad
para trabajar.

Participar en las actividades de prevencidn de los riesgos laborales,
reportar accidentes e incidentes de trabajo y enfermedades laborales.
Atender las instrucciones respecto de uso y apropiacién de tecnologias de
la informacion y las comunicaciones, asi como respecto de seguridad
digital, efectuadas por el empleador.

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

Restituir los equipos y herramientas de trabajo entregados por el
empleador para el desempefio de sus labores, en el estado en que fueron
recibidos, salvo el deterioro por el uso normal de los mismos.

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

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

Participar en las capacitaciones que se requieran para el correcto
desempefio de su labor, las cuales se podran realizar de manera
presencial.

Solicitar permiso al jefe inmediato para ausentarse del sitio de teletrabajo
cumpliendo con los procedimientos establecidos y vigentes en la Entidad.
Participar en las sesiones y actividades de bienestar, capacitacion e
incentivos desarrolladas por la empresa o entidad publica

Las demas que sean inherentes al teletrabajador.
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ARTICULO VIGESIMO QUINTO: CAPACITACION EN HERRAMIENTAS
TECNOLOGICAS. De manera previa a la formulacién de la solicitud de
autorizacién de teletrabajo, los servidores interesados en ser teletrabajadores
podran solicitar capacitaciones en herramientas tecnoldgicas, seguridad de la
Informacion y demas que se requieran para el 6ptimo desempeno de las
funciones bajo la modalidad de Teletrabajo, las cuales se impartiran atendiendo
disponibilidad de recursos y siguiendo las politicas del Plan Institucional de
Capacitacion de la entidad.

La Entidad podra suministrar el equipo de cdmputo y Comunicaciones (diadema,
camara). Dicha asignacién se realizara de acuerdo con la disponibilidad de estos.
Los equipos contardn con licencia actualizada del sistema operativo,
herramientas ofimaticas y el software de antivirus a nombre del IPSE.

El Teletrabajador sera responsable por el cuidado y buen uso de los bienes y
deberd atender lo estipulado en los lineamientos para la Administracion de
Bienes de la Entidad.

El Grupo de Administracién de Bienes y Servicios y Grupo de Tecnologias y
sistemas de informacion TSI, podra efectuar las visitas que considere necesarias
a fin de verificar la existencia y estado de los bienes asignados al teletrabajador,
con previo aviso al teletrabajador.

El teletrabajador adelantara todas las gestiones pertinentes ante el Grupo de
Administracion de Bienes y Servicios y Grupo de Tecnologias y sistemas de
informacién TSI para la solicitud y configuracion de la conexiéon remota de la
Entidad en el lugar designado para teletrabajar, el Grupo de administracion de
Bienes y Servicios y Grupo de Tecnologias y sistemas de informacion TSI
suministrara guia para configuracion de servicio conexién remota. En caso de
requerir algun tipo de soporte técnico, el teletrabajador podra contar con el
soporte de la mesa de ayuda. Las recomendaciones técnicas de las herramientas
necesarias para el desarrollo del teletrabajo de forma eficiente se encuentran en
el anexo técnico.
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ARTICULO VIGESIMO SEXTO: REPORTE - CUBRIMIENTO ARL. La ARL
cubrird todos los accidentes de trabajo y enfermedades laborales derivadas de
las actividades desarrolladas en su lugar de Teletrabajo. Para tal efecto el
teletrabajador debera realizar el siguiente procedimiento:

e El teletrabajador debera informar de manera inmediata la ocurrencia del
hecho al grupo de Talento Humano, Seguridad, Salud y Bienestar en el
Trabajo TH, SS y BT y su jefe inmediato y/o coordinador de grupo, segun
sea el caso.

e El grupo de Talento Humano, Seguridad, Salud y Bienestar en el Trabajo
TH, SS y BT debe reportar a la ARL dentro de los dos (2) dias habiles (48
horas) siguientes de ocurrido el accidente.

e En caso de requiere de atencién de primeros auxilios o atencion médica
de urgencia, el teletrabajador debera dirigirse a la red asistencial de su
EPS o a la indicada por la ARL con sus respectivos documentos, cuando
esto fuere posible, o comunicarse con la linea de emergencias
correspondiente a efectos de solicitar la atencién correspondiente.

e Seguir las recomendaciones indicadas por el médico.

e Participar en la investigacion del accidente de trabajo, programada por el
grupo de Talento Humano, Seguridad, Salud y Bienestar en el Trabajo-
THSS vy BT.

ARTICULO VIGESIMO SEPTIMO SEGURIDAD DE LA INFORMACION Y
PROTECCION DE DATOS. Para el adecuado uso de los activos y manejo de la
informacion institucional, el teletrabajador se compromete a firmar el acta de
confidencialidad, no divulgar la informacion clasificada, reservada o confidencial,
por ningun medio fisico o electrdnico, asi como a no publicarla ni ponerla a
disposicidn de terceros, a no ser que cuente con la autorizacién expresa del
titular de la informacion. Igualmente, el servidor publico se obliga a:

a. El acceso a los diferentes entornos y activos informaticos del IPSE, sera
efectuado siempre y en todo momento bajo el autocontrol vy
responsabilidad del teletrabajador, de acuerdo con la normativa vigente
en materia de derechos de autor, proteccién de datos personales, el
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Manual y politicas de seguridad de la informacién del Sistema de Gestién
del IPSE.

b. El teletrabajador se compromete a utilizar la informacién incluyendo los
datos de caracter personal a los que tenga acceso Unica y exclusivamente
para cumplir con sus funciones.

c. El teletrabajador se compromete a cumplir con las medidas de seguridad
que la Entidad ha adoptado para asegurar la confidencialidad,
disponibilidad e integridad de los activos de informacion institucionales.

d. No ceder en ningln caso a terceras personas la informacion a la que tenga
acceso, ni siquiera a efectos de su conservacion.

e. Los derechos de propiedad intelectual e industrial que se generen con el
ejercicio de sus funciones le pertenecen al IPSE. El teletrabajador no
tendra las facultades de realizar actividad alguna de uso, reproduccién,
comercializacidon, comunicaciéon publica o transformacion sobre el
resultado de sus funciones, ni tendrd derecho a ejercitar cualquier otro
derecho, sin la previa autorizacién expresa del IPSE.

ARTICULO VIGESIMO OCTAVO PROCESO DE EVALUACION Y
SEGUIMIENTO. Para desarrollar este proceso de deberan realizar las siguientes
actividades:

- CONTROL Y EVALUACION

Los jefes inmediatos o coordinador de grupo, segun el caso, de acuerdo con los
compromisos Yy resultados pactados con el Teletrabajador, acompafiaran,
orientaran, realizaran el seguimiento, control, supervision y evaluaciéon de las
actividades y funciones que desempefien los teletrabajadores mediante medios
telematicos, informaticos, electrdonicos e informaran oportunamente grupo de
Talento Humano, Seguridad, Salud y Bienestar en el Trabajo TH, SS y BT las
novedades que se presenten.

La evaluacidn la realizara el jefe inmediato en forma trimestral, cuyo informe
remitird al grupo de Talento Humano, Seguridad, Salud y Bienestar en el
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Trabajo- TH, SS y BT con el fin de determinar la continuidad o suspension del
teletrabajo.

- SEGUIMIENTO

Una vez el teletrabajador se encuentre desempefiando sus funciones bajo la
modalidad de teletrabajo, el servidor publico o el profesional encargado de un
funcionario del grupo de Talento Humano, Seguridad, Salud y Bienestar en el
Trabajo- TH, SS y BT con el profesional de apoyo por parte de la ARL, realizaran
anualmente una visita presencial o virtual con el fin de verificar las condiciones
de seguridad y salud en el puesto de trabajo, asi como la adecuada utilizacién
de los elementos suministrados por la Entidad cuando haya lugar.

ARTICULO VIGESIMO NOVENO: REPORTE DE NOVEDADES DURANTE LA
PERMANENCIA DEL TELETRABAIJO. Las novedades que se presenten en las
condiciones acordadas para el cumplimiento del teletrabajo deberdn ser
reportadas por el teletrabajador a la Entidad, en especial las que se relacionan
a continuacion.

Cambio de lugar de teletrabajo: El teletrabajador que vaya a realizar un
cambio de lugar de teletrabajo acordado, debera comunicarlo con cinco (5) dias
habiles de antelaciéon al correo electronico gth@ipse.gov.co, al Grupo de Talento
Humano, Seguridad, Salud y Bienestar en el Trabajo TH, SS y BT, para coordinar
las gestiones con la Administradora de Riesgos Laborales, - ARL con el fin de
adelantar la visita virtual o presencial en las que se verificara las condiciones del
lugar designado para teletrabajo.

Si el nuevo lugar de teletrabajo no cumple con las condiciones, el servidor
publico debera retornar a su puesto de trabajo en las instalaciones de la Entidad.
El grupo de Talento Humano, Seguridad, Salud y Bienestar en el Trabajo TH, SS
y BT, proyectara la modificacidon del acuerdo de voluntariedad por medio del cual
se le concedid la modalidad de teletrabajo, en la que se incluira la novedad del
cambio de lugar de teletrabajo.
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PARAGRAFO: Los mecanismos de comunicacion para reportar cualquier
novedad derivada del desempefio del Teletrabajo son:

« Denuncias de acoso laboral a través del comité de convivencia laboral
(convivencialaboral@ipse.gov.co)

+ Reporte de accidentes o enfermedades laborales (sst@ipse.gov.co)

« Reporte de condiciones de trabajo, peligros y riesgos a través del comité
paritario de seguridad y salud en el Trabajo COPASST
(copasst@ipse.gov.co).

ARTICULO TRIGESIMO: CAPACITACION Y BIENESTAR: Los servidores
publicos que se encuentren prestando sus servicios bajo la modalidad de
teletrabajo, continuaran siendo beneficiarios de los planes de capacitacion,
bienestar e incentivos, de Seguridad y Salud en el trabajo, con las limitaciones
que la ley dispone conforme al tipo de vinculacion que ostente con la Entidad.

ARTICULO TRIGESIMO PRIMERO: TERMINACION DE LA MODALIDAD DE
TELETRABAJO: Las causales de terminacién del teletrabajo son:

+ Por solicitud del funcionario el cual deberd manifestar e informar por
escrito al Grupo de Talento Humano, Seguridad, Salud y Bienestar en el
Trabajo- TH, SS y BT.

« Por decisidn del jefe inmediato o de la administracidn por causas
debidamente acreditadas.

« Por mutuo acuerdo entre el teletrabajador y el jefe inmediato.

« Por incumplimiento por parte del teletrabajador de las obligaciones
sefialadas en la Politica Interna de Trabajo del IPSE, o demas normas
complementarias o modificatorias debidamente soportadas.

e Por encontrarse en comision de servicios en otra entidad o comision de
estudios.

Por retiro del servicio por algunas de las causales establecidas por la Ley.

e Cuando el teletrabajo esté afectando al funcionario en su salud mental,
fisica psicoldgica o la de su familia.

e Por imposicion de sanciones disciplinarias debidamente ejecutoriadas.
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e La manifestaciéon motivada por parte del jefe inmediato del funcionario en
el evento que hubiere cambio funcional y se considere que las nuevas
funciones del cargo no son susceptibles de desarrollo en la modalidad de
teletrabajo.

En caso de que se presente alguna de estas situaciones se generara el acto
administrativo de reversibilidad de la modalidad de teletrabajo.

PARAGRAFO: El jefe inmediato podra requerir la reversibilidad del teletrabajo
o el cambio entre las modalidades adoptadas por la entidad, cuando se considere
que por necesidad del servicio deba realizarlo. Lo anterior indica que prima el
cumplimiento de los objetivos de las dependencias de la entidad.

ARTICULO TRIGESIMO SEGUNDO: PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR
LA REVERSIBILIDAD DEL TELETRABAJO. La adopcion del teletrabajo es
voluntaria y reversible tanto para el funcionario como para el IPSE, lo que
significa que cualquiera de las partes, en cualquier momento, puedan dar por
terminada la ejecucion laboral de esta modalidad.

Si el jefe inmediato o teletrabajador desean dar por terminada la modalidad de
teletrabajo, deberdan comunicar tal situacion, a través de un escrito a la
Coordinacién del Grupo de Talento Humano, Seguridad, Salud y Bienestar en el
Trabajo- THSS y BT con una antelacion de quince (15) dias habiles. El escrito
debera contener las razones justificadas por las que el jefe inmediato solicita dar
por terminada la modalidad de teletrabajo y la fecha en la cual el servidor debera
retornar las labores de manera presencial.

En el caso que la reversibilidad sea solicitada por el teletrabajador, el escrito
deberd contener: la manifestacién voluntaria de no continuar en la modalidad
de teletrabajo, las razones por las cuales no continua y la fecha de retorno a sus
labores presenciales.

Se entendera aprobada la solicitud de reversibilidad una vez sea expedido y
comunicado el acto administrativo correspondiente que conlleva Ia
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obligatoriedad en cabeza del teletrabajador de cumplir sus funciones en la
entidad.

ARTICULO TRIGESIMO TERCERO: SUSPENSION DE TELETRABAJO.
Cuando por necesidades del servicio se requiera la ejecucion de las labores en
la sede habitual de trabajo, se podra suspender temporalmente el teletrabajo
hasta por un (1) mes, comunicandolo previamente al teletrabajador. Dicho
término sera prorrogable maximo hasta por dos (2) meses mas.

CAPiTULO IV
COMITE DEL TELETRABAJO

ARTICULO TRIGESIMO CUARTO: COMITE DE TELETRABAJO. Créese el
Comité de Teletrabajo que tendra como propdsito ser la instancia de planeacion,
implementacion y seguimiento de teletrabajo en el IPSE. Este Comité estara
conformado por los siguientes servidores publicos que desempefien los
siguientes empleos:

Secretario (a) General, quien lo presidira.

Jefe de la Oficina Juridica o su delegado.

Coordinador del Grupo de Planeacion Institucional o su delegado.

Un (1) representante de la organizacién sindical.

Un (1) servidor publico del Grupo de Tecnologias y Sistemas de
informacién TSI, designado por la Secretaria General.

e Un (1) representante del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo (COPASST)

PARRAGRAFO PRIMERO: La secretaria técnica del comité de teletrabajo sera
ejercida por el Coordinador (a) Grupo Talento Humano, SS y BT.

El profesional Responsable del Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST, y el jefe de Control Interno o su delegado, seran invitados
permanentes con voz, pero sin voto.
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PARAGRAFO SEGUNDO: En calidad de invitados podran participar en las
reuniones del Comité de Teletrabajo, las personas que eventualmente, sean
necesarias para su consulta y asesoria o para brindar informacion.

PARAGRAFO TERCERO. En caso de designacion la misma serd realizada de
manera previa y por escrito, la cual serd comunicada como minimo un (1) dia
antes de la sesidén, al correo electrénico gth@ipse.gov.co.

Se debe asegurar que la solicitud de teletrabajo, antes de ser revisada por el
comité de teletrabajo, cuente con el visto bueno del jefe inmediato.

PARAGRAFO CUARTO. El Comité se reunird ordinariamente una (1) vez cada
dos meses y extraordinariamente cuando sea convocado por solicitud del
Secretario(a) General, a través de la secretaria técnica.

PARAGRAFO QUINTO. El Comité contard con la asesoria de un profesional de
Seguridad y Salud en el Trabajo y el acompafamiento técnico de la
Administradora de Riesgos Laborales -ARL- a la cual se encuentra afiliado el
IPSE. En calidad de invitados podran participar en las reuniones del Comité, los
servidores de la entidad que eventualmente sean necesarios para su consulta
y/o0 asesoria”.

ARTICULO TRIGESIMO QUINTO: FUNCIONES DEL COMITE DE
TELETRABAJO: El Comité de Teletrabajo, tendra a su cargo las siguientes
funciones:

e Apoyar la implementacion, desarrollo y seguimiento del teletrabajo en el
IPSE.

e Asesorar a la Direccion General y a la Secretaria General en temas
relativos a teletrabajo.

e Revisar las solicitudes de teletrabajo hibrido o autbnomo y recomendar la
autorizacién de teletrabajo a la administracién, de conformidad con los
requisitos establecidos en el presente acto administrativo y la politica de
teletrabajo.
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e Evaluar y emitir recomendacion sobre las solicitudes de reversibilidad de
teletrabajo.

e Evaluar y emitir recomendaciéon sobre las solicitudes de cambio de
modalidad de teletrabajo entre hibrido y autdbnomo y viceversa.

e Proponer acciones de mejora en busca de optimizar o mejorar el proceso
de control y evaluacion del teletrabajo en la entidad.

e Elaborar la planeacidn estratégica y cronograma correspondientes para la
implementacion de la modalidad de teletrabajo.

e Participar en la construccién de la politica, procedimientos y documentos
asociados con la implementacién del teletrabajo, asi como en los ajustes
y actualizaciones a que haya lugar.

e Revisar y analizar la teletrabajabilidad de las funciones de los empleos
existentes en la entidad, teniendo en cuenta el marco funcional del empleo
y presentar a la Direcciéon General las recomendaciones a que haya lugar.

e Efectuar la socializacion de los requisitos para acceder a la modalidad de
teletrabajo en la entidad.

e Preparar y someter para su aprobacién el informe final de evaluacién del
teletrabajo en el cual se presentan los resultados y las recomendaciones
para la mejora en la implementacién del teletrabajo.

e Analizar los resultados de la implementacion del teletrabajo en la entidad
y presentar recomendaciones para su mejoramiento, teniendo en cuenta
los informes entregados por las &reas que tiene a su cargo los
componentes de tecnologia, inspeccién a puestos de trabajo y evaluacién
sicosocial.

e Atender las solicitudes que le sean presentadas y que estén relacionadas
con el objeto del comité de teletrabajo.

e Generar los informes de avance que sean requeridos por las instancias
respectivas.

ARTICULO TRIGESIMO SEXTO: FUNCIONES DE LA SECRETARIA TECNICA
DEL COMITE DE TELETRABAJO. La Secretaria Técnica tendra las siguientes
funciones:

+ Programar y citar a las reuniones bimensuales o cada vez que se requiera
elaborar las respectivas actas.
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« Mantener actualizada y organizada la informacién de los teletrabajadores
de la entidad acorde con los lineamientos de gestién documental y
custodia de la misma.

« Realizar el seguimiento y verificar la ejecucién de los compromisos
producto de las reuniones que adelante el comité.

+ Proyectar y remitir respuestas tanto internas como externas relacionadas
con el teletrabajo, acordes con las decisiones tomadas por el comité.

+ Presentar para al comité los documentos necesarios para su evaluacion y
tramite tales como: solicitud radicada del servidor publico avalada por su
jefe inmediato, informe de la visita de Inspeccion de puesto de trabajo de
la ARL, que cumpla con las condiciones de seguridad y salud aceptables,
concepto de medicina laboral de ARL cuando en el caso de solicitud de
teletrabajo por condiciones de salud.

ARTICULO TRIGESIMO SEPTIMO: QUORUM DELIBERATORIO Y DECISORIO:
El comité podra sesionar y votar con la mitad mas uno de sus miembros con voz
y voto.

Las decisiones del comité se entenderan adoptadas con el voto favorable de la
mitad mas uno de los asistentes votantes presentes en la correspondiente
sesion.

En caso de empate, el asunto debe presentarse nuevamente dirimiendo las
diferentes posiciones de los miembros del comité. Si el empate persiste, se
deberd sesionar con la totalidad de los miembros y en tal caso la decisién se
adoptara con el voto favorable la tercera parte de aquellos.

ARTICULO TRIGESIMO OCTAVO: ANEXOS. Forman parte integrante del
presente acto administrativo los siguientes formatos:

Anexo técnico

e Formato solicitud del servidor publico para incorporarse en modalidad de
Teletrabajo.

e Formato Acuerdo de voluntariedad
Formato Acta de visita Domiciliaria a candidatos modalidad teletrabajo
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e Formato Consentimiento Informado para visita domiciliaria a los aspirantes
a la modalidad de teletrabajo.

e Los demads formatos que se adopten conforme las reglas de gestién de
calidad y que guarden relacion con el tramite de teletrabajo.

ARTICULO TRIGESIMO NOVENO. COMUNICACIONES. Comuniquese el
contenido del presente acto administrativo a los correos electrénicos de los
miembros del comité de teletrabajo para los de su competencia a través del
Grupo de Talento Humano SST y BT.

ARTICULO CUADRAGESIMO. PUBLICACION. Publiquese el presente acto
administrativo en la pagina web y en la intranet de la entidad.

ARTICULO CUADRAGESIMO PRIMERO. VIGENCIA Y DEROGATORIAS: La
presente resolucion rige a partir de la fecha de su publicacion y deroga las demas
normas que le sean contrarias, en especial las Resoluciones 20221300003705
del 16 de noviembre de 2022 y 20241530001975 del 26 de julio de 2024.
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COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE,

%yi /ja,n//c?

DANNY FERNANDO RAMIREZ BASTIDAS
Director General

Reviso: Yeiny Alexandra Cubillos Pefia— Secretaria General QL
Rosa Liliana Muskus Cuervo - Jefe Oficina Juridica !
German Balaguera Cuéllar - Coordinador Grupo Asuntos Administrativos y Judici
Deisy Jiménez Saldafia - Coordinadora Grupo TH, SS y BT

Heider Rafael Suarez Pacheco - Profesional Especializado Grupo TSI /&

(i’i‘lj;

Maria Monica Cifuentes — Contratista Oficina Juridica U

Leidy Paola Valdés Solano - Contratista Secretaria General
Logica Juridica - Luz Daniela Orrego F.—Contratista Oficina Juridica
Légica Juridica - Camilo Andrés Garcia Gil-Contratista Oficina Juridica

Proyecto: Laura Liliana Patifo Chia — Profesional Especializado Grupo TH, SS y BT
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