ANEXO 3

MODELO CAPITULO DE TELETRABAJO EN EL
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

TiTULO
ASPECTOS LABORALES DEL TELETRABAJO
Adicidn al Reglamento Interno de Trabajo adoptado por la Empresa mediante Resolucion No. al afo

, incorporando lo dispuesto en la Ley 1221 de Julio 16 de 2008, reglamentada por el Decreto 0884 del 30 de
abril de 2012 respecto al TELETRABAJO.

CAPITULO |
Objeto y ambito de aplicaciéon

ARTICULO 1. El presente apartado tiene como objeto la regulacion de la modalidad de teletrabajo en la empresa
. Este reglamento hace parte de los acuerdos individuales de teletrabajo, celebrados o que se
celebren con todos los teletrabajadores, salvo estipulaciones en contrario, que sin embargo, solo pueden ser favorables al
teletrabajador.

CAPITULO II

Definiciones

ARTICULO 2. Segun la normatividad colombiana vigente con respecto al teletrabajo, se tienen en cuenta las siguientes
definiciones:

* TELETRABAJO. Es una forma de organizacién laboral, que se efectia en el marco de un contrato de trabajo
o de una relacién 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 en un sitio especifico de trabajo.

¢ TELETRABAJADOR. Es la persona que el marco de la relacion laboral dependiente, utiliza las tecnologias de
la informacién y comunicacién como medio o fin para realizar su actividad, laboral fuera del local del emplea-
dor, en cualquiera de las formas definidas por la ley.

CAPITULO 1l
Obijetivos

ARTICULO 3. Todo programa de teletrabajo en
guientes objetivos:

(nombre de la empresa) se guiara por los si-

* Conciliar la vida personal y familiar de los trabajadores a través de la flexibilidad para realizar el trabajo desde
el domicilio u estacion de teletrabajo, todo ello garantizando la cantidad y calidad del servicio.

* Potenciar el trabajo en términos del cumplimiento de objetivos y no de tiempo de presencial en el lugar
de trabajo

* Aumentar el compromiso, identidad y el nivel de motivacion del personal para con la organizacion vy las labo-
res desempenadas.

¢ Disminuir el absentismo laboral.
* Mejorar los procesos laborales en

* Facilitar el acceso al teletrabajo a las personas discapacitadas, con cargas familiares, problemas de movilidad,
0 en general con problemas de conciliacion de la vida personal, familiar y laboral.
CAPITULO IV

Condiciones de acceso al programa de teletrabajo

ARTICULO 4. Los empleados de
teletrabajo si cumplen con las siguientes disposiciones:

(empresa) podran solicitar su participacion en el programa de

¢ Lapermanencia minima de (tiempo estimado por la empresa) en la empresa como trabajador para

ser admitido como teletrabajador.
* Diligenciar el formato de solicitud de ingreso al programa.

* Haber superado el proceso de evaluaciéon de la solicitud y de definicion de las caracteristicas especificas en
las cuales se va a desarrollar el teletrabajo, asi como la definicidn previa de los objetivos y mecanismos de
control acordados conjuntamente con el jefe inmediato.

* Haber superado la inspeccidon de la estacion de teletrabajo propuesta por el teletrabajador.

¢ Cumplir con los requisitos estipulados en el presente reglamento y las posteriores modificaciones y mejoras
gue se incorporen al mismo.

CAPITULO V
Organo de coordinacién y evaluacién del programa de teletrabajo

ARTICULO 5. Con el fin de evaluar continuamente y realizar acciones de mejora que permitan la adopcién de buenas prac-
ticas en esta modalidad laboral no presencial, se creard un equipo de coordinador, formado por personas que mantengan
relaciones fluidas con los responsables directos de todas las dreas de la empresa, que gestionen, entre otros, aspectos
como la evaluacién y autorizacién de ingreso de empleados a dicha modalidad, asi como los relacionados con las comuni-
caciones, las relaciones laborales, las tecnologias de la informacién y la comunicacién, o la prevencién de riesgos laborales.

A continuacion se mencionan los miembros que conformaran el equipo coordinador, quienes podran variar en funcién de
las circunstancias:

* El Gerente / Representante legal.

* El director o jefe del area encargada de la gestidon de recursos humanos.

¢ El director o jefe responsable del drea de salud laboral y riesgos laborales.

* El director o jefe del drea responsable de sistemas y tecnologias de la informacién y la comunicacion.
 Un representante de los teletrabajadores.

¢ Un maximo de empleados seleccionados por la gerencia.

ARTICULO 6. Una vez constituido este equipo coordinador procederan a definir el reglamento del equipo donde constara
su alcance, la periodicidad de las reuniones, los mecanismos de seleccién y conducto regular para atender a las situaciones
propias de esta modalidad y los demas temas que se consideren pertinentes para ser dirimidos por tal érgano de control.



CAPITULO VI

Contrato o vinculacién de teletrabajo

ARTICULO 7. Quien aspire a desempefiar un cargo en la empresa (nombre de la empresa) como
teletrabajador deberd cumplir con los requisitos establecidos en el Articulo 39 del Cédigo Sustantivo de Trabajo y de la
Seguridad Social; para los trabajadores particulares aplican las condiciones establecidas en el Articulo 6° de la Ley 1221
de 2008, y el Decreto 884 de 2012.

El acuerdo de teletrabajo o contrato de trabajo en la modalidad de teletrabajo debera indicar de manera especial:

* Las condiciones de servicio, los medios tecnoldgicos y de ambiente requeridos, y la forma de ejecutar el mis-
mo en condiciones de tiempo, vy si es posible, de espacio.

* Los dias y los horarios en que el teletrabajador realizard sus actividades para efectos de delimitar la respon-
sabilidad en caso de accidente de trabajo y evitar el desconocimiento de la jornada maxima legal.

* Las responsabilidades en cuanto a la custodia de los elementos de trabajo y el procedimiento de la entrega
por parte del teletrabajador al momento de finalizar la modalidad de teletrabajo.

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

PARAGRAFO: En caso de contratar por primera vez a un teletrabajador, éste no podrd exigir posteriormente realizar sus
actividades en las instalaciones del empleador, a no ser que las partes de comun acuerdo modifiquen lo inicialmente pac-
tado y en dado caso, dejaria de ser teletrabajador.

Si previamente existe un contrato de trabajo o vinculacién laboral y las partes de comun acuerdo optan por el teletrabajo,
el acuerdo que firmen debera contener los elementos descritos en el presente articulo y serd anexado al contrato de tra-
bajo o a la hoja de vida del empleado.

CAPITULO VII
Igualdad de trato

ARTICULO 8. Los trabajadores y teletrabajadores de la Empresa tendran los mismos derechos, obliga-
ciones y garantias. El teletrabajador no perderd ningln derecho, por ostentar tal condicidon. La igualdad de trato abarca:

* El derecho de los teletrabajadores a constituir o a afiliarse a las organizaciones que escojan y a participar en
sus actividades.

* La protecciéon de la discriminacion en el empleo.

* La proteccidon en materia de seguridad social (Sistema General de Pensiones, Sistema General de Seguridad
Social en Salud y Riesgos Laborales), de conformidad con lo previsto en la Ley 100 de 1993 y las normas que
la modifiquen o adicionen, o en las disposiciones que regulen los regimenes especiales.

* Laremuneracion.
* La proteccion por regimenes legales de seguridad social.
* El acceso a la formacion.

* La proteccion de la maternidad. Las teletrabajadoras tendran derecho a retornar al mismo puesto de trabajo
0 a un puesto equivalente con la misma remuneracion, al término de la licencia de maternidad.

Respeto al derecho a la intimidad y privacidad del teletrabajador.

CAPITULO VIII
Equipos y programas informaticos

ARTICULO 9. Las necesidades técnicas del teletrabajador estardn dadas en funcidn de las necesidades del trabajo enco-
mendado, siendo requisitos minimos, los siguientes:

* Un computador personal con las condiciones adecuadas para realizar las tareas encomendadas, que puede
0 no ser suministrado por la empresa, dependiendo si el teletrabajador suministra un equipo personal para
tal fin.

* Una conexion de banda ancha con una velocidad adecuada y suficiente para las tareas que se lleven a cabo.
* Una cuenta de correo electrdénico.

¢ El resto de condiciones técnicas necesarias para desempefar el teletrabajo.

ARTICULO 10. A continuacién se listan los compromisos de las partes referente a los equipos, aplicaciones, documentacién
y suministros entregados por la empresa:

* La empresa brindaréd las herramientas especificas (hardware /software) que considere necesarias para el de-
sarrollo de las funciones e implementara las correspondientes medidas de control y acceso, con el fin de ga-
rantizar la proteccion de datos y de los mismos equipos y aplicaciones entregadas. De igual forma, el teletra-
bajador debera respetar lo contemplado en las leyes colombianas asi como las instrucciones por escrito que
reciban de sus supervisores o jefes inmediatos.

* El teletrabajador no podra comunicar a terceros, salvo autorizacidn expresa y escrita del empleador, o por or-
den de las autoridades competentes, la informacion que tenga sobre su trabajo, cuyo origen provenga del uso
de tecnologias de la informacién que le haya suministrado su empleador, especialmente sobre los asuntos que
sean de naturaleza reservada y/o cuya divulgacidon pueda ocasionar perjuicios a la empresa o a las personas
a quienes se les presta el servicio, lo que no obsta para denunciar delitos comunes o violaciones del contrato
o de las normas legales de trabajo ante las autoridades competentes.

» De igual forma, el teletrabajador no podrd compartir los usuarios y/o contrasefias personales de la empresa
gue le hayan sido entregados con ocasién del teletrabajo contratado.

* El teletrabajador debera conservar, mantener y devolver en buen estado, salvo deterioro natural y razonable,
en el momento en que la empresa lo solicite, los instrumentos, equipos informaticos y los Utiles que se le haya
facilitado para la prestacion de sus servicios.

CAPITULO IX
Aportes al Sistema de Seguridad Social Integral

ARTICULO 11. Los teletrabajadores deben estar afiliados al Sistema de Seguridad Social Integral. El pago de los aportes se
debe efectuar a través de la Planilla Integrada de Liguidacién de Aportes -PILA-.

Los teletrabajadores en relacidon de dependencia, durante la vigencia de la relacion laboral, seran afiliados por parte la em-
presa al sistema de seguridad social, salud, pensiones y riesgos laborales, de conformidad con lo establecido en la Ley 100
de 1993 y las normas que la modifiguen, adicionen o sustituyan, o las disposiciones que regulen los regimenes especiales,
asi como a las Cajas de Compensacion Familiar en los términos y condiciones de la normatividad que regula dicha materia.

CAPITULO X
Obligaciones de las partes en seguridad y prevision de riesgos laborales

ARTICULO 11. Serdn obligaciones de las partes en materia de riesgos laborales en el teletrabajo:



Del empleador:

El empleador debe realizar la verificacion de las condiciones del centro destinado al teletrabajo, para el
cumplimiento de las condiciones de seguridad y salud en el trabajo con la asesoria de su Administradora de
Riesgos Laborales.

Incorporar en el Reglamento Interno de Trabajo o mediante resolucidn, las condiciones especiales para que
opere el teletrabajo en la empresa privada.

Para el sector publico, las entidades deberan adaptar los manuales de funciones y competencias laborales,
dandole alcance a dichos centros de trabajo.

Realizar y firmar acuerdo de teletrabajo o dependiendo del caso, contrato de trabajo en la modalidad de te-
letrabajo, incorporando las condiciones establecidas en el Articulo 3° del Decreto 884 de 2012.

Contar con una red de atencidon de urgencias en caso de presentarse un accidente o enfermedad del teletra-
bajador cuando esté trabajando.

Establecer las horas del dia y los dias de la semana en que el teletrabajador debe estar accesible y disponible
para la empresa en el marco de la Jornada Laboral.

Implementar los correctivos necesarios con la asesoria de la Administradora de Riesgos Laborales que se pre-
senten en el lugar de trabajo del teletrabajador.

Las obligaciones en Riesgos Laborales y en el Sistema de Gestidon de la Seguridad y Salud en el Trabajo -SG-
SST-, definidas en la normatividad vigente, de conformidad con el Pardgrafo 2°, Articulo 26, Ley 1562 de 2012.

Suministrar a los teletrabajadores equipos de trabajo seguros y medios de proteccidn adecuados para la tarea
a realizar, y garantizar que los trabajadores reciban una formacidon e informacion adecuadas sobre los riesgos
derivados de la utilizacion de los equipos informaticos y su prevencion.

Informar y dar una copia al teletrabajador de la politica de la empresa en materia de salud y seguridad en el
teletrabajo.

Verificar que las condiciones locativas e higiénicas del lugar en que se va a desarrollar el teletrabajo cumplan
con las condiciones minimas establecidas por la ley.

Del teletrabajador:

Diligenciar el formato de Autorreporte de Condiciones de Trabajo con el fin de determinar los peligros pre-
sentes en el lugar de trabajo, sobre los cuales el empleador implementara los correctivos necesarios, con la
asesoria de su Administradora de Riesgos Laborales.

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST
de la empresa y asistir periddicamente a los programas de promocidn y prevencién adelantados por la
Administradora de Riesgos Laborales.

Referente al teletrabajo, las obligaciones del teletrabajador en Riesgos Laborales y en el Sistema de Gestidn
de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), son las definidas por la normatividad vigente de conformidad
con el Articulo 27 de la Ley 1562 de 2012.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.
Colaborar y velar por el cumplimiento de las obligaciones contraidas por los empleadores.

Participar en la prevencion de los riesgos laborales a través de los comités paritarios de seguridad y salud en
el trabajo, o como vigias ocupacionales.

Reportar los accidentes de trabajo de acuerdo con la legislacién vigente.

Utilizar los equipos y herramientas suministrados en forma adecuada, y participar en los programas y activi-
dades de promocidn y prevencion.
En general cumplir con todas las obligaciones establecidas en el articulo 22 del Decreto 1295 de 1994.

CAPITULO XI

Obligaciones y responsabilidades especiales de la empresa

ARTICULO 12. Son responsabilidades de (nombre de la empresa):

La seguridad del teletrabajador conforme a la legislacion vigente.

El suministro a los teletrabajadores de equipos de trabajo seguros y medios de proteccidon adecuados para la
tarea a realizar, y garantizar que los teletrabajadores reciban una formacién e informaciéon adecuadas sobre
los riesgos derivados de la utilizacion de los equipos informaticos y su prevencion.

Incluir al teletrabajador dentro del Sistema Gestidon de Seguridad y salud en el trabajo y permitirle la partici-
pacion en las actividades del comité paritario.

Informar y dar una copia al teletrabajador de la politica de la empresa en materia de salud y seguridad en el
trabajo.

Definir la unidad de causacion del salario (hora, dia, mes, obra).



