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REsoLucioN Numero( § 0 0 2 § 5 )oe2015

“Por medio de la cual se implementa un Proyecto Piloto de Teletrabajo en la Contraloria Municipal de
Bucaramanga

LA CONTRALORA MUNICIPAL DE BUCARAMANGA

£n gjercicio de sus facultades constitucionales y legales y las sefialadas en el acuerdo 015 de
1993.

CONSIDERANDO

1. Que el Congreso de la Repiblica profirid la Ley 1221 de 2008 con el objetivo de promover y
regular el Teletrabajo como un instrumento de generacién de empleo y autoempiec mediante la
utilizacién de Tecnologias de la Informacion y las Telecomunicaciones (TIC).

Que el articulo 20 de la Ley 1221 de 2008 define el Teletrabajp como ‘“una forma de
organizacion laboral, que consiste en el desempefio de actividades remuneradas o prestacién
de servicios a terceros utilizando como soporte las Tecnologias de la iInformacion y la
Comunicacion (TIC), para el contacto entre el trabajador y la empresa, sin requenrse la

. presencia fisica del trabajador en un sitio especifico de trabajo”

2. Que el mencionado articulo 20 de la Ley 1221 de 2008 establece que el Teletrabajo puede
darse bajo alguna de tas siguientes modalidades: i) Auténomos: son aquelios que utilizan su
propio domicilio o un lugar escogido para desarollar su actividad profesional, puede ser una
pequeila oficina, un local comercial. En este tipo se encuentran las personas que tfrabajan
siempre fuera de la empresa y sélo acuden a la oficina en algunas ocasiones; i) Méviles 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
informacién y la Comunicacién, en dispositivos moévites; y i) Suplementarios. son aquellos
teletrabajadores que laboran dos o tres dias a la semana en su casa y el resto del tiempo lo
hacen en una oficina.

Que el Decretoc nimero 884 de 2012, reglamentario de la Ley 1221 de 2008, requla las
condiciones laborales especiales que regiran las relaciones entre empleadores vy
teletrabajadores a efectos de garantizar la igualdad laboral de estos frente a los demas |
trabajadores del sector privado y pablico en et pais.

3. Que siendo el Teletrabajo un producto del gran avance tecnolégico de la informacion y las

. comunicaciones que exige nuevas formas de organizacién para las empresas privadas y
entidades publicas, surge para la Contraloria Municipal una oportunidad novedosa en la
administracion de sus recursos fisicos, humanos y tecnolégicos, e incluyente de la poblacion
con discapacidad, en tanto no es necesaria la presencia fisica del funcionario en la sede de la
Entidad; Que de acuerdo con los planes de promocidn del Teletrabajo liderados por el Ministerio
de Trabajo tanto para entes privados como puablicos, la utilizacién de esta nueva modalidad
laboral genera disminucién en los costos de funcionamiento,

4. Que la contralora Municipal en virtud del acuerdo no 015 de junio 2 de 1993, que consagro
en su articulo 5 la organizacién de la Contraloria Municipal y en base a la autonomia que trata
el articulo séptimo del mismo acuerdo y las funciones otorgadas en el articulo 19 considera que
se deben definir todos los aspectos relacionados con ef cumplimiento de sus funciones, especial
la normatividad relacionada con la adopcidn del teletrabajo.

5. Que el ministerio del trabajo expidié una guia juridica para la implementacién dei teletrabaijo,
la cual serd adoptada por esta entidad respecto del anexo 2 de acuerdo de teletrabajo, asi
como la adopcion los aspectos laborales del teletrabajo frente al reglamento interno de trabajo
anexo 3, los demas anexos que sean necesarios para la implementacion contenidos en la guia |
seran adoptados por la Secretaria General conforme al desarrollo del plan piloto, asi como ‘
adaptacion del manual de funciones a este programa identificando que funcione que |
desempena el trabajador es susceptible de ser realizada por esta modalidad. ‘

6. Que los funcionarios publicos que se postulen para el teletrabajo deben tener minimo 6
meses de vinculacion a la entidad teniendo como prioridad los de carrera y los provisionales.
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RESUELVE

ARTICULO 10. Implementar un Proyecto Piloto de Teletrabajo, mediante el cual, en forma
voluntaria, los funcionarios publicos participes del proyecto y a quienes se denominara
Teletrabajadores, cumpliran las funciones propias de su cargo utilizando las Tecnologias de la
Informacion y de las Comunicaciones (TIC), que les pemmitiran realizar ia produccién, tramite y
entrega de productos requeridos por la Contraloria desde su domicilio o lugar de habitacién, sin
necesidad de asistir o hacer presencia fisica en las instalaciones de la Entidad.

| ARTICULO 20. La modalidad de Teletrabajo Suplementario adoptada para el Proyecto Piloto,
sera desarrollada por los funcionarios plblicos participantes de la siguiente forma: tres (3) dias

‘ de la semana en su domicilio y los dos (2) restantes en las instalaciones de la Entidad o como lo
sefale el comité en casos excepcionales.

ARTICULO 3o. El Proyecto Piloto de Teletrabajo se evaluara tomando en consideracion, entre
ofros, los criterios de productividad, rentabilidad y satisfaccion tanto de los Teletrabajadores
participes, como de la entidad e indicadores relacionados con la reduccién de los costos v sus
resuitados.

ARTICULO 4o. Las obligaciones especificas del Teletrabajo, asi como la aceptacion por parte

de los funcionarios publicos de participar en el proyecto, constarda en un documento |
denominado "Acuerdo de Teletrabajo”, el cual deberd anexarse una vez suscrito a la hoja de
vida respectiva.

PARAGRAFO. E! Acuerdo de Teletrabajo adjuntc como Anexo nimero 2 de la cartilla del
ministerio de trabajo, asi como las versiones que lo modifiquen, hardn parte integral de la
presente resolucion.

ARTICULO 50. La vigilancia en el cumplimiento de las obligaciones consignadas tanto en los
Acuerdos de teletrabajo, como en la presente resolucién, asi como de las funciones, metas y
objetivos fijados, estard a cargo del Jefe de la dependencia a la que se encuentre adscrito e!
mismo, a quien este designe, o a quien haga sus veces. También estard a su cargo la
concertacion de la modalidad de trabajo mas conveniente para la dependencia, asi comao los
dias y los horarios en que los Teletrabajadores realizaran sus actividades, esto para efectos de
delimitar la responsabilidad funcional, disciplinaria, de accidentes de trabajo y evitar el
. descanocimiento de la jornada maxima legal.

PARAGRAFO. El control, seguimiento y monitoreo de los Teletrabajadores, se llevarg a cabo
mediante ia Bitacora de Teletrabajo, documento que constituye la base de los Informes de
Resultados, los cuales seran presentados al Comité de Teletrabajo cuando este los requiera.

ARTICULO 60. Sin perjuicio de las obligaciones especificas establecidas por las partes en el
Acuerdo de Teletrabajo, la Contraloria Municipal de Bucaramanga tendra, dentro del Proyecio
Piloto de Teletrabajo, las siguientes abligaciones generales:

Mantener y respetar los derechos de los Teletrabajadores, tales como salaric y prestaciones
sociales a que tengan derecho, en ejercicio de! cargo que desempedan.

Suministrar a los Teletrabajadores cuando estos lo requieran las herramientas que les permitan
hacer uso de las Tecnologias de la informacion y de las Comunicaciones (TIC), necesarias para |
el cumplimiento de las actividades laborales.

Cargar en el inventario de bienes muebles del funcionario los elementos que sean asignados
por la Entidad para el desarrollo del Teletrabajo si es del caso.

Garantizar a los Teletrabajadores la afiliacién y cobertura del Sistema de Seguridad Social
Integral, en los subsistemas de salud, pensiones y riesgos laborales, asi como su participacion
en ef Sistema de Gestién y de Seguridad en el Trabajo.
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Comunicar a los Teletrabajadores a través de correo electronico o del sistema de

correspondencia vigente, las decisiones de tipo administrativo que se adopten en relacién con el

Proyecto Piloto, asi como cualquier novedad o requerimiento relacionado con el desarrollo de
| sus funciones.

Monitorear y controlar el desarrollo del Teletrabajo dentro del Proyecto Piloto.

Garantizar al Teletrabajador el acceso a la formacién, capacitacion y promocidn profesional, asi
como a la totalidad de oportunidades derivadas de sus derechos laborales.

Monitorear el uso dado por los Teletrabajadores a las herramientas tecnoidgicas
proporcionadas por la Entidad para el desarrollo de sus funciones o verificacion de las que
posea el teletrabajador para el cumplimiento de sus funciones.

Supervisar en forma permanente el cumplimiento de los estandares de servicio y calidad, asi
como &l correcto uso de los dispositivos de seguridad, adoptados para llevar a cabo el
Teletrabgjo.

. Realizar visitas concertadas a ios lugares de Teletrabajo, en compafiia de delegados de la
Aseguradora de Riesgos Laborales (ARL), con el objeto de supervisar el cumplimiento de los
mecanismos de prevencidn de riesgos laborales.

Crear un instrumento de seguimiento y control del Proyecto Piloto que se denominara “Bitacora
de Teletrabajo”, en donde se consignard el proceso seguido por cada uno de los
Teletrabajadores, instrumento que a su vez servird de base para los informes de resultado y
para {a evaluacion final del Proyecto Piloto, el cual estara a cargo del jefe de talento humano o
quien haga sus veces en la entidad.

No exigir horario laboral a los Teietrabajadores, excepto cuandc previamente se hayan
establecido los dias de cumplimiento presencial de las funciones o haya citacion a reuniones y
jornadas de capacitacion.

ARTICULO 7o. Sin perjuicio de las obligaciones especificas establecidas por las partes en el
Acuerdo de Teletrabajo, los Teletrabajadores tendran, dentro del Proyecto Piloto de Teletrabajo,
las siguientes obligaciones generales:

. 1 Cumplir las funciones propias del cargo o empleo para el cual fue nombrado y
posesionado.
2. Rendir en las fechas acordadas con su superior jerarquico fos informes que se requieran

para verificar el cumplimiento de su labor.

3. Entregar los productos y tareas asignadas oportunamente, de conformidad con fos
cronagramas y planes de accion concertados.

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

5. Revisar y mantener actualizadas las bases de datos y los sistemas de informacion, con
el fin de dar cumplimientoa sus obligaciones y garantizar ef contacto e interiocucién permanente
cOn sus superiores y companeros de trabajo.

b. Acudir a las reuniones que se programen en las instalaciones de la entidad, cada vez
que se lo solicite su jefe inmediato, asi sea durante 10s dias reservados para teletrabajar.

7. Devolver los equipos y bienes suministrados por la entidad, en caso de retirarse del
Proyecto Piloto de Teletrabajo, por cualquier causa.
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8. Mantener en el desarrollo de sus actividades, el debido proceso y la reserva sumarial.
9. Suministrar y mantener actualizada a la Entidad sobre los datos de ubicacién como

Teletrabajador, esto es, direccién exacta, nimeros de teléfono fijo y celular, y correos
electrénicos.

10.  Acatar a cabalidad las instrucciones dadas por su Jefe Inmediato o por la Gerencia de
Talento Humano para el desarrollo del Teletrabajo.

11. Tomar las medidas y precauciones necesarias para mitigar cualquier riesgo que puedan
correr {0s equipos ¥ la informacién a su cargo.

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

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

14, Garantizar que los elementos y medios suministrados por ia Entidad no sean usados ni
manipulados por perscnas distintas,

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

16. Guardar la més estricta reserva y confidencialidad sobre cuaiquier tipo de informacién
que por su frabajo conozca de Ia Entidad y no utilizar ningtn documento institucional para otro
fin distinto al de su labor.

17. Cumplir todos los parametros de seguridad [aboral e informatica que le sefale la Entidad
durante el desarrollo del Proyecto Piloto de Teletrabajo.

18. Consultar permanentemente el correc electrénico y el sistema de correspondencia
vigente, ademas, mantener el buzén del correo depurado y con capacidad para recibir
mensajes.

ARTICULO 8o. La adopcién, ejecucion, seguimiento y control de! Proyecto estara a cargo de un
“Comité de Teletrabajo”, el cual estara integrado de la siguiente forma:

Secretario General. Quien lo presidira.

Asesor Juridico.

Asesor de Planeacion. Quien actuara como secretaria de comité
Asesor de Control interno.

Delegado de ios funcionarios de carrera.

Un miembro de la comisidn de personal.

PARAGRAFO. Los actores involucrados en el Proyecto Piloto podran ser citados en cualquier
momento al Comité de Teletrabajo.

ARTICULO 90. FUNCIONES DEL COMITE DE TELETRABAJO DENTRO DEL PROYECTO
PILOTO.

L Aprobar el Modelo Integrado de Gestion, que pemmita el desarrolio del Proyecto Piloto de
Teletrabajo.
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2. Aprobar la seleccion de candidatos para Teletrabajar, que presente la Gerencia de
Talento Humano.

3. Solucionar ios impasses que puedan surgir en ia implementacidn y desarrollo del
Proyecto Piloto.

4, Hacer seguimiento al teletrabajo, mediante los datos insertos en la Bitacora de
Teletrabajo y en los Informes de Resultados elaborados por los responsables del proceso.

5. Solicitar y analizar los documentos que se desarrolien durante la ejecucion del Proyecto
Piloto de Teletrabajo a efectos de sugerir 2 la Gerencia de Talento Humano su actualizacién o
modificacion.

6. Decretar la terminacion de Acuerdos de Teletrabajo cuando las circunstancias asi lo
exijan.
7. Efectuar como minimo tres (3) reuniones ordinanias, durante fa implementacién def

Proyecto Piloto de Teletrabajo, las cuales seran convocadas por la Secretaria General.

8. Adelantar reuniones extraordinarias, siempre que las necesidades del proceso lo
ameriten o a solicitud de uno de sus miembros.

9. Aprobar e! Informe Final de Resultados que consolide la secretana general partir de los
informes de Resultados presentados por las areas involucradas en el desarrollc del Proyecto
Piloto de Teletrabajo.

16. Determinar, conforme a los resultados obtenidos en el Proyecto Piloto, la
implementacion definitiva del Teletrabajo al interior de la Entidad.

PARAGRAFO 1o0. El Asesor de Planeacion, cumplira las funciones de Secretario del Comité, el
cual debera citar a las reuniones, levantar las actas y mantener actualizada la informacion de
los Teletrabajadores de la Entidad.

PARAGRAFO 20. Cuando se presenten dificuitades con algin Teletrabajador, el Jefe
respectivo informara por escrito al Comité de Teletrabajo, por conducto del Gerente de Talento
Humano, exponiendo la situacion, con el propésiic de dar solucién y adoptar las medidas
preventivas y correctivas a que haya lugar.

ARTICULO 10. El Secretario General, autorizara por escrito la inclusion de un funcionario como
Teletrabajadar en el Proyecto Piloto, previo cumplimiento y verificacién de los siguientes
requisitos:

1. Ser funcionarno publico, con prelacion aquelios en provisionalidad o en carrera
administrativa con una antigitedad minima de 6 meses en fa Contraloria Municipal de

Bucaramanga.
il
2, el empleo puedan ser desempefiadas fuera de la sede de la Entidad.
3. Manifestacion por escrito de la voluntad del empleado publico de ser Teletrabajador

segun formato (Guia Min. Trabajo).

4 Aprobacién del jefe inmediato, 0 de quien haga sus veces, con la manifestacién expresa
de su compromiso de acompafiar al funcionaro en el Proyecto Piloto como Teletrabajador
Suplementario.
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5. Contar con las competencias funcionales y comportamentales necesarias para ser
Teletrabajador, las cuales seran definidas por la Secretaria General y evaluadas por las
dependencias respectivas.

6. Acuerdo de Teletrabajo suscrito entre el candidato y la Contraloria.

7. Aceptacion de Monitoreo, Control y Seguimiento por parte de la Entidad, suscrito por el
funcionaric aspirante a Teletrabajador.

8. Certificacion de la ARL, donde conste que el sitio dnico autorizado para Teletrabajar,
cumple con condiciones ergondmicas aceptables, iluminacion adecuada, no ruido y tranquilidad
que propicie la concentracion requerida para ejecutar las funciones de Teletrabajo, sin
distracciones ni interrupciones innecesarias.

9. Aceptacion del Consentimiento Informado, sobre el cumplimiento de las nommas de
seguridad y prevencidn de riesgos laborales, suscrita por el funcionario aspirante a
Teletrabajador.

. 10.  Compromiso acerca del Plan de Trabajo suscrito entre el candidato y su jefe inmediato.

11 Que las herramientas tecnologicas que requiere el empleado piblico para el desarrolio
de sus funciones puedan ser instaladas y accesadas en su domicilio.

ARTICULO 11. DOTACION REQUERIDA PARA EJECUTAR EL TELETRABAJO.

1. Un computador personal, bajo sistema Windows.
2. Una cuenta de correo electrénico institucional y una privada.
3 Aplicaciones y sistemas informaticos compatibles con las utilizadas en la Contraloria
4 Réd de mensajeria interna de la Contraloria Municipal de Bucaramanga.
5. Conexidn inaldmbrica a Internet.
. ARTICULO 12. La prestacion de! servicio por parte de un empleado publico bajo cualquiera de

las modalidades del Teletrabajo, no implica por ningin motivo la merma, el mencscabo o el
desconocimiento de los derechos laborales adquiridos legal o convencionalmente, asi como
tampoco la perdida de las oportunidades de formacion, capacitacién o promocion profesional.

ARTICULO 13. El empleado publico que ejerza el Teletrabajo Suplementaric durante la
ejecucidn del Proyecto Piloto podra voluntariamente en cualquier momento solicitar su reintegro
a la forma tradicional de desempefo del cargo para lo cual informara por escrito a su superior
jerarquico y a la Gerencia de Talento Humano, debiendo presentarse personalmente de forma
inmediata en la dependencia respectiva a efectos de retomar sus funciones en su puesto de
trabajo.

ARTICULO 14. La Secretaria General podra, por solicitud escrita del Jefe Inmediato de!
Teletrabajador, cambiar o retirar al empleado publico de la modalidad de Teletrabajo en que se
encuentre. En dicha comunicacién el superor jerarquico debera precisar las razones que
motivan su solicitud y la fecha a partir de la cual el funcionario debera reintegrarse a su puesto
de trabajo.

ARTICULO 15. El Secretario General, Ei Subcontralor, Contralor Auxiliar, Las oficinas
Asesoras y los demés que tengan funcionarios bajo la modalidad de Teletrabajo controlaran el
cumplimiento de los Planes de Trabajo, pudiendo incluir nuevas actividades para realizar
mediante esta modalidad o excluir alguna de las que se estén desarrollando.
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ARTICULO 16. La Secretaria General, adoptardn las decisiones administrativas y de
presupuesto, que se requieran para el cabal cumplimiento de la presente resolucion.

ARTICULO 17. La presente resolucién rige a partir de su publicacidn y deroga las demés
disposiciones que le sean contrarias.

Comuniquese, publiguese y cumplase.

Se expide en Bucaramanga a ios, 2 5 “E—N_? 2015_

MAGDA MILENA AMADO J;\/ ‘

ntralora Municipal de Bucaramanga

Rewvise Aprobd / CESAR YUBANY ARCINIEGAS HERNANDET / SECAETARIO GENEN&\
Progectd JUAN CARLDS CILIBERT! VARGAS ASESOR JURIDICO
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