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WSTHUTO NACIONAL DE
METROLOGIA

MINISTERIO DE COMERCIO, INDUSTRIAY TURISMO
INSTITUTO NACIONAL DE METROLOGIA - INM

RESOLUCIONNUMERO 589 ~20 19

(13 0 MAY 2018 )

"Por fa cual se autoriza ef desémpeﬁo de actividades faborales bajo la modalidad de TELETRABAJO y se definen las
condiciones para el desarrolio de la prusba piloto en modalidad suplementaria en el instituto Nac:ona! de Metrologia-
INM”

EL DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO NAC[ONAL DE METROLOGIA

En ejercicio de sus facultades Iega]es conferidas en la Ley 1221 de 2008 y Ios Decretos 1072 de 201 5 y 648 de
2017, v,

CONSIDERANDO QUE:

Que la Ley 1221 de 2008, define el felefrabajo 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.

Que el articulo 2° de la Ley 1221 de 2008, define al teletrabajador como la persona que desempefia actividades
laborales & traves de tecnologias de la informacion y fa comunicacion por fuera de la empresa a la que presta sus
servicios; e igualmente contempla la modalidad de teletrabajo suplementario, forma en la cual los teletrabajadores
laboran dos o tres dias a la semana en su casa y el resto del tiempo lo hacen en una oficina.

Que el Gobierno Nacional expidi6 el Decreto No. 0884 de 2012 por el cual se reglamenta la Ley 1221 de 2008,
compilado en los articulos 2.2.1.5.1. y s.s. del Decreto 1072 de 2015, estableciendo las condiciones laborales
especiales del feletrabajo que regiran las relaciones entre empleadores y teletrabajadores y que se desarrolie en el
sector publico y privado en relacion de dependencia.

Que el Ministerio de Trabajo en conjunto con el Ministerio de las Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones y el Departamento Administrativo de la Funcion Pulblica - DAFP establecieron la necesidad de
ejecutar un plan plloto como una de las etapas para la estructuramon y adopcion del teletrabajo en las entidades
publicas.

Que el Instituto Nacional de Metrologia - INM, contempla la necesidad de iniciar con la hrueba piloto para determinar
la viabilidad de esta modalidad de trabajo.

Que en virtud de lo anterior, se considera de suma importancia establecer las condiciones para desarrollar ef plan
piloto del feletrabajo en el INM y poner en marcha un proyecto encaminado a determinar la viabilidad de I%Y
implementacion del teletrabajo en la entidad.
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Por lo anteriormente expuesto,
RESUELVE:

ARTiCULO PRIME&O,- OBJETO. La presente resolucion fiene por objeto autorizar el desempefio de actividades
faborales a través TELETRABAJO en el Instituto Nacional de Metrologia - INM y definir las condiciones para el desarrollo de

la prueba piloto en la modalidad suplementaria en la entidad, utilizando como soporte las tecnologias de la informacion y las
comunicaciones.

ARTICULO SEGUNDO. - AMBITO DE APLICACION. La presente reglamentacion es aplicable a los servidores piiblicos del
Instituto Nacional de Metrologia - INM cuyas funciones pueden ser desarrolladas sin requerirse su presencia fisica en la sede
de la entidad, y que fueron previamente avaladas por Coordinadores, Jefes, Subdirectores, Secretario General y Director
General,

ARTICULO TERCERO. ~ ACUERDO. Se establece que el Teletrabajo es un acuerdo de voluntades, por lo tanto no es un
derecho de los trabajadores, ni es una facultad de la entidad.

ARTICULO CUARTO. - MODALIDAD DE TELETRABAJO. La modalidad de teletrabajo a implementar en el Instituto
Nacional de Metrologia - INM, por las caracteristicas de vinculacion de sus servidores, es la denominada “Teletrabajo
suplementario”, prevista en el articulo 2° de 1a Ley 1221 de 2008 {a cual consistira en laborar dos (2} o fres (3) dias a la semana.
en el lugar de domicilio del teletrabajador y tres (3) dias o dos (2) dias a la semana en las instalaciones de la entidad, bajo la
coordinacion del jefe inmediato de acuerdo a fas necesidades funcionales, técnicas y operativas de 1a dependencia.

ARTICULO QUINTO. - JORNADA DE TRABAJO. La jornada de trabajo del teletrabajador es la definida bajo la Resolucion
No. (99 de marzo 23 de 2018 o la norma que la modifique, adicione o subrogue.

ARTICULO SEXTO. - DURACION DEL PROYECTQ. La Implementacion de la prueba piloto en e Instituto Nacional de
Metrologia - INM tendra una duracion méxima de seis (6) meses a partir de la fecha de expedicion del presente acto

administrativo, petiodo dentro del cual se desarrollara fo establecido en los articulos décimo a décimo sexio de la presente. -
resolucion. '

~ PARAGRAFO PRIMERO. - El 'plézo anteriormente sefialado podra ser prorrogado hasta por seis (6) meses adicionales al
plazo inicial, atendiendo las necesidades planteadas durante el desarrollo de la prueba piloto, lo cual debera ser autorizado por
el Comité Institucional de Gestion y Desempefio - CIGD, instancia que efectuara el seguimiento al mismo.

PARAGRAFO SEGUNDO. - Finalizado el término de duracion de la prusha piloto y teniendo en cuenta los resultados del
mismo, la Secretaria General — Grupo de Gestion del Talento Humano, presentara para aprobacion al Comité Institucional de
Gestion y Desempefio - CIGD, las recomendaciones sobre la implementacion al interior de fa entidad del teletrabajo o si se
desiste de su implementagion. '

ARTICULO SEPTIMO. - NUMERO MAXIMO DE PARTICIPANTES DE LA PRUEBA PILOTO. Para efectos de verificar el
cumplimiento del objetivo de la prueba piloto y la adaptacicn de los teletrabajadores a las condiciones de esta nueva modalidad,
la prueba piloto tendré como méximo la participacion de TRES (3) servidores pablicos simultaneos, los cuales deberan cumplir.
las condiciones que se determinen durante las etapas establecidas; asi como no encontrarse en los empleos restringidos para
teletrabajar identificados en el diagnéstico que trata el literal ¢} del articulo decimoprimero de este acto administrafivo.

ARTICULO OCTAVO. - DIRECCION DE LA PRUEBA PILOTO. La direccién del proyecto encaminado a determinar la
viabilidad de implementar el teletrabajo en el Instituto Nacional de Metrologia - INM, estara a cargo del Equipo lider de
teletrabajo, que estara conformado por el Secretario General quien estara en cabeza del mismo sin opcidn a delegacion, la
Coordinadora del Grupo de Gestion del Talento Humano y/o su delegado, el Coordinador Grupo de Gestion Juridica yfo su
delegado, el Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion yfo su delegado y el Coordinador del Grupo de  Sistemas de Informacion
¥ Redes sin opcitn a delegacion. '

ARTICULO NOVENO. - FUNCIONES DEL EQUIPO LIDER DE TELETRABAJO. Son funciones del Equipo lider de
‘ teletrabajo durante la prueba piloto:

o a) Realizar el diagnostico y Hlevar a cabo la autoevaluacién de la entidad en los componentes juridico, tecnolégico y
organizacional, a efectos de determinar si es apta para [a implementacion del teletrabajo.
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ARTiCULO DECIMO SEGUNDO.- ETAPA Il. ESTUDIO DE SOLICITUDES Y PRESELECCION DE ASPIRANTES. Se
llevaran a cabo las siguientes actividades:

a. Divulgacion, diligenciamiento y entrega del formulario que se defina para la solicitud de incorporacion a la prueba piloto
de telefrabajo.
b. Estudio de solicitudes y preselecmon de los funcionarios que aspiren a teletrabajar durante la prueba piloto.

ARTICULO DECIMO TERCERO.- ETAPA Il. PRUEBAS TECNICAS Y PRESELECCION DE TELETRABAJADORES. Se
llevaran a cabo las siguientes actividades:

a. Practica de pruebas ofimaticas, ergonomicas, de seguridad y salud en el trabajo y psicoldgicas a los aspirantes
preseleccionados, en visitas domiciliarias y conforme a las condiciones aprobadas por el Equipo Lider de Teletrabajo
para su implementacion.

b. Seleccidn de los teletrabajadores de acuerdo con los criterios definidos y los resultados obtenidos en Ias pruebas
técnicas.

ARTICULO DECIMO CUARTO.- ETAPA IV. CAPACITACION, ACUERDO DE VOLUNTADES, DEFINICION DE
INDICADORES. Se llevaran a cabo las siguientes actividades: :

a. El Grupo de Gestidn del Talento Humano con el apoyo del Grupo de Sistemas de Informacion y Redes, la asesoria de
la Administradora de Riesgos Laborales - ARL llevara a cabo capacitacion a los teletrabajadores seleccionados y a sus
jefes inmediatos sobre aspectos relativos a:

i.  Lineamientos y politicas generales para el telefrabajo.

ii.  Competencias para telefrabajar y cambio de estilo de vida laboral.
iii. Usoymanejo de ias herramientas de tecnologia.
iv.  Prevencion en salud y riesgos laborales.

b. Diligenciamiento y suscripcién del formato que se lmplemente para efectos del acuerdo de voluntades entre el
teletrabajador y el jefe inmediato. -

c. Evaluacion y aprobacion de las condiciones fijadas en el acuerdo de voluntades suscrito entre el teletrabajador y el
INM para el desarrollo de la prueba piloto.

d. Expedicion del acuerdo de voluntades por el cual se determinan los funcionarios que teletrabajaran durante la prueba
pilofo.

ARTICULO DECIMO QUINTO.- ETAPA V. EJECUCION Y SEGUIMIENTO DE LA PRUEBA PILOTO. Se llevaran a cabo
las siguientes actividades:

a. Fiecucion de las tareas y funciones del teletrabajador.

b. Remision por parte del jefe inmediato del teletrabajador de los informes correspondientes al desempefio, para efectos
del seguimiento a la ejecucion de la prueba pilofo af Director General y a la Secretaria General - Grupo de Gestion de
Talento Humano, en la forma y periodicidad que se defina.

c. Visitas domiciliarias a los teletrabajadores por parte del equipo designado, en fa forma y tiempos previstos en la
presente resolucion, a efectos de verificar el cumplimiento de las condiciones aceptadas durante la ejecucion de la
prueba piloto.

ARTICULO DECIMO SEXTOQ.- ETAPA VI, EVALUACION. Finalizada la etapa de ejecucion de la prueba piloto, el equipo
lider de teletrabajo elaborara el informe en el cual presentara los resultados del mismo, asi como fas recomendaciones para la
implementacion o no del teletrabajo en la entidad y sometera a consideracion su aprobacion al Comité Institucional de Gestion y
Desempefio - CIGD, o el que haga sus veces.

ARTICULO DECIMO SEPTIMO.- REQUISITOS, DERECHOS Y DEBERES DE LOS TELETRABAJADORES DURANTE
LA PRUEBA PILOTO. Ademas de las condiciones previstas en el articulo segundo de la presente resolucion, los derechos,
deberes y demas requisitos que se determinen para los teletrabajadores deberan estar contenidos en el acuerdo de voluntades,
sin embargo, se aclara que el teletrabajador cuenta con los mismos deberes y derechos que e! trabajador en la entidad.
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b) Proponer los perfiles de los empleos cuyas funciones puedan desarrollarse a traves de la modalidad de teletrabajo
para la prugba piloto.

c) Proponer criterios para la seleccion de los funcionarios que teletrabajaran durante la prueba piloto.

d) Proponer las condiciones-de servicios, medios tecnologicos y ambientales requeridos para el desarrollo de las
funciones a cargo del telefrabajador, con base en las recomendaciones que formule el Grupo de Sistemas de
Informacion y Redes y el Grupe de Gestion del Talento Humano con la asesoria de la Administradora de Riesgos
Laborales -ARL, a la cual se encuentra afiliada el Instituto Nacional de Metrologia - INM.

e} Efectuar la divulgacion y convocatoria para la preseleccion de los funcionarios que aspiren a feletrabajar durante la
prueha piloto.

f) Evaluary someter a consideracion y aprobacion del CIGD las solicitudes presentadas por los funcionarios que aspiren
a teletrabajar durante la prueba piloto, con base en los criterios de seleccion definidos.

g) Realizar a través del Grupo de Gestion del Talento Humano, las pruebas ofiméaticas, ergonommas de seguridad
industrial y psicolégicas a los funcionarios preseleccionados para teletrabajar durante la prueba piloto, para lo cual se
contara con el apoyo del Grupo de Sistemas de Informacion y Redes y en caso de requerirse con la Administradora de
Riesgos Laborales -ARL, a la cual se encuentra afiliado el Instituto Nacional de Metrologia — INM.

h) Informar al CIGD los resultados obtenidos para efectos de la seleccion de los teletrabajadores.

i} Conocer y asesorar las condiciones fijadas en el acuerdo de voluntades suscnto entre el teletrabajador seleccionado y
su jefe inmediato para el desarrollo de la prueba piloto.

j) Solicitar por escrito las actas de desempefio suscritas entre el jefe directo y el teletrabajador mensualmente asi como
conocer y evaluar los indicadores y medicién de la prueba pitoto.

k} Solicitar por escrito al Grupo de Sistemas de Informacion y Redes un informe mensual de seguimiento. a la ejecucion
de la prueba piloto en materia de tecnologia de la informacion. y comunicaciones y demas mecanismos de seguimiento
que se determinen.

1) Ordenar y dirigir visitas domiciliarias a los teletrabajadores durante la ejecucion de la prueba p:Ioto en la forma y
tiempos en la presente resolucion, con el apoyo de los colaboradores del Grupo de Gestién del Talento Humano el
Grupo de Sistemas de Informacion y Redes y en caso de estimar conveniente la Administradora de Riesgos Laborales
-ARL a efectos de verificar el cumplimiento de las condiciones filadas en el acuerdo de voluntades suscrito. En todo
caso lo indicado por la Administradora de Riesgos Laborales —ARL sera tomado como una sugerencia, nunca como
imposicién o algo determinante al interior de! proceso.

m) Recomendar al Comité Institucional de Gestion y Desempefio la terminacion anticipada del teletrabajo en la modalidad
suplementaria durante la ejecucion de la prueba piloto para el servidor publico seleccionado, cuando: se verifique el
incumplimiento de las condiciones en el acuerdo de voluntades y demas actos administrativos asociados.

n) Preparar y someter para su aprobacion el informe final de evaluacién de la prueba piloto en el cual se presenten los
resuitados y la recomendacion para la implementacion o no del teletrabajo en el instituto Nacional de Metrologla INM.

ARTICULO DECIMO. - ETAPAS DEL PROYECTO. El Plan Piloto para la Implementacion del Teletrabajo en el Instituto
Nacional de Metrologia - INM comprende las siguientes etapas:

Etapa . Planeacion, diagndstico y sensibilizacion. _

Etapa il. Estudio de solicitudes y preseleccion de aspirantes.

Etapa Ill. Pruebas técnicas y preseleccion de telefrabajadores.

Etapa V. Capagcitacion, acuerdo de voluntades, definicion de indicadores.
Etapa V. Ejecucién y seguimiento de la prueba piloto.

Etapa V1. Evaluacién.

ARTICULO DECIMO PRIMERO. - ETAPA I. PLANEACION, DIAGNOSTICO Y SENSIBILIZACION. En jesta etapa se
llevaran a cabo las siguientes actividades:

a. Conformacion del equipo lider de teletrabajo.

h. Preparacion y aprobacion del plan de trabajo y el cronograma correspondiente para el desarrolio de la prueba pitofo.

¢. Diagnostico y autoevaluacion en los componentes juridico, tecnologico y organizacional, a efectos. de determinar la
capacidad de la enfidad para implementar ef teletrabajo. i

d. Determinacion de los empleos cuyas funciones puedan desarrollarse a través de la modalidad de teletrabajo y
definicidn de los criterios para la seleccién de los funcionarios que teletrabajaran durante la prueba piloto. ﬁ

e. Sensibilizacidn del teletrabajo en la modalidad suplementaria al interior de la Entidad.
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PARAGRAFO PRIMERO. - Con el fin de garantizar igualdad de derechos para los servidores publicos del INM, hara parte
integral de la presente resolucion el “Documento Técnico Metodologico para fa implementacion del Teletrabajo en el Instituto
Nacional de Metrofogia de Colombia”, por lo tanto los criterios de preseleccion — Eliminatorios y Clasificatorios.

ARTICULO DECIMO OCTAVO.- REVERSIBILIDAD. El teletrabajador o ef jefe inmediato del teletrabajador que desee dar
por terminada la modalidad de teletrabajo durante la prueba piloto debera informar por escrito a la Secretaria General — Grupo
de Gestion del Talento Humano, con una antelacion no menor de quince (15) dias habiles. Al cabo de dicho término el
 trabajador debera incorporarse nuevamente a su sitio de trabajo en las condiciones habituales.

PARAGRAFO PRIMERO.- Con el fin de cumplir ef objefivo de la prueba piloto, solo podra hacerse ejercicio de la facultad de
reversibilidad prevista en este articulo, cumplido un (1) mes siguiente al inicio de la misma.

PARAGRAFO SEGUNDO.- Es deber y derecho de la entidad reversar el Acuerdo de.voluntades en caso de que sin
justificacion de ley, el Teletrabajador no se encuentre en el sitio pactado en el horario pactado, aunado a las sanciones
disciplinarias del caso. '

ARTICULO DECIMO NOVENO.- SOPORTES DE LA ACTIVIDAD DEL TELETRABAJADOR. Deberan reposar
debidamente diligenciados en la historia laboral de los teletrabajadores los siguientes documentos:

a. Copia de la resolucion por fa cual se establecen las condiciones para el desarrolic de Ia prueha piloto para la
implementacion del Teletrabajo en el Institutc Nacional de Metrologia - INM.

b. El acta de visita al lugar de domicilio y sus anexos, donde se constatd el cumplimiento de los requisifos técnicos y
logisticos para desarrollar el teletrabajo.

¢. El acuerdo.de voluntad firmado por el Director del INM y el Teletrabajador, de conformidad con fo establecido en el
numeral 10 del articulo 6° de la Ley 1221 de 2008.

d. Documento mediante el cual se le comunica a la ARL la presente resolucion y el acuerdo de voluntades por el cual se
le confiere frabajar bajo [a modalidad de teletrabajo suplementario.

ARTICULO VIGESIMO.- VIGILANCIA Y MONITOREO. La vigilancia y monitoreo en el cumplimiento de las condiciones
previamente aceptadas en el acuerdo de voluntades suscrito entre el teletrabajador y el INM, estara a cargo del superior
jerarquico del area donde se encuentre ubicado el teletrabajador, quien debera comunicar de forma inmediata a fa Secretarla
General — Grupo de Gestién del Talento Humano sobre los posibles incumplimientos al acuerdo.

ARTiCULO VIGESIMO PRIMERO.- REGISTRO Y PUBLICIDAD DE TELETRABAJADORES. La Secretaria General, en
cabeza del Grupo de Gestion del Talento Humano llevaré un registro de los teletrabajadores de la entidad el cual sera
publicado a través de los medios electrénicos con que cuenta la entidad para su difusion.

ARTICULO VIGESIMO SEGUNDO.- FORMATOS. No se establecen formatos para lo relacionado con Teletrabajo, sin
embargo, deben constar de la siguiente informacion:

SOLICITUD TELETRABAJO POR PARTE DEL FUNCIONARIO:

» Declarar su intension fibre y voluntaria de participar en la estrategia de teletrabajo que desarrolla el Instituto Nacional
de Metrologia — INM.-

¢ Nombres, apellidos, cargo, codigo, grado, dependencia, nimero de documento de identidad.
« Firmay visto bueno de su jefe directo en sefial de aval.

SOLICITUD REVERSIBILIDAD TELETRABAJO POR PARTE DEL FUNCIONARIO:

» Informar con total claridad las razones por las cuales solicita la reversibilidad y la fecha sugerida no inferior a 15 dias

habiles después de [a fecha de radicacion de la solicitud. %
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ARTICULO VIGESIMO TERCERO.- VIGENCIA, La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion

PUBLIQUESE Y CUMPLASE,
Dada enABogota, D.C., alos

vy ///

N

30 1y 2019

Proyecto: " Diana Crisfina Henriquez ZCE@-

Revisd y aprobd:  Equipo Lider de Telstrabajo (Martha Xxmené‘)‘ﬁﬁtmez Marla sta’%"aldamaga Osc§ Enstancho Rodotfo Gémez) @
géso!ucron aprobada en ef Comité Institucional de Gestidn y Desempeiio def dia 28 de mayo de 2019




