EMPRESAS

Teletrabajo Trabajo en casa Trabajo remoto
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Ley 1221de 2008 Ley 2088 de 2021 Ley 2121de 2021

Regulacion Decreto 884 de 2012 Decreto 649 de 2022 Decreto 555 de 2022
Decreto 1227 de 2022
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A quienes aplica Empleados del sector publico y privado ‘ _
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Forma de ejecutar el contrato de trabajo a
través de herramientas tecnolégicas de
manera excepcional o bajo unas

condiciones especiales, sin variaciones de
las condiciones laborales. Forma de ejecutar el contrato

Forma de organizacion laboral, que de trabajo desde su inicio hasta su
consiste en el dgsarrollo del contrato Las circunstancias ocasionales, terminacién de manera
Definicion legal S:ctr:ca)ltz)aji?alsn(]iidllaair:]tfirerlygi(i)gis . excepcionales o especiales son remota mediante la l.J,tiliZ'aSJiC')n delas
LR y extraordinarias y no habituales, que se TIC. No hay interaccion fisica entre las
comunicacion(TIC) para el contacto estima son superables en el tiempo, partes,contratantes alo largo de la
SE @l il Rer 12 press. atribuibles a hechos externos, relacion laboral.

extralaborales o propios de la orbita del
trabajador o del empleador que permiten
que el trabajador pueda cumplir con la
labor en un sitio diferente al lugar de
trabajo.

No requiere un lugar fisico determinado. El
trabajador podra prestar sus servicios

) : desde el lugar que considere adecuado, de
Segun la modalidad de , , En la casa del trabajador; sin embargo, comun acuerdo con el empleador. No
teletrabajo acordada se podra dar asi: también podra definirse que se acuda unos obstante, podra ser citado a las

Lugar de prestacion 1. Enla casa del trabajador. dias al local donde funciona la empresa o . )

del servicio empresa o donde el empleador determine y casa. Para laborar desde el extranjero debe empleador determine en 3 situaciones:
otros en la casa del trabajador. existir previo acuerdo con el empleador. 1. Verificacién de herramientas y equipos.
3. Sin lugar definido. 2. Instalacion o actualizacion de
programas.
3. Ejecucion del proceso disciplinario por
incumplimiento de sus obligaciones.




Teletrabajo Trabajo en casa Trabajo remoto

e Auténomo: los trabajadores utilizan su
casa o cualquier otro lugar diferente al
local donde funciona la empresa para
ejecutar sus funciones. Acuden a la
empresa o donde el empleador
determine sélo en ocasiones
excepcionales.

Movil: los trabajadores no tienen lugar
Formas definido para ejecutar sus funcionesy
o modalidades las desarrollan en su totalidad a través
de herramientas tecnoldgicas.

» Suplementario: teletrabajadores que
laboran dos o tres dias ala semana en
su casay el resto del tiempo lo hacen
en la empresa.

Cuando las actividades laborales no demanden - -
Auxilio de gastos de movilidad al teletrabajador, no habra Para los emplegdos gue devengan auxilio No hay pago de auxilio de transporte, salvo
transporte lugar al auxilio de transporte. Las partes podran de transporte, éste es reemplazado por un GUE SE ERIEN G2 TEEE HES EE0S, £260 B
i acordar que el empleador otorgue un auxilio auxilio de conectividad. El auxilio de el cual se pagara de manera proporcional a

y auxilio de mensual que compense el costo de internet, conectividad y el auxilio de transporte no los traslados realizados. EI empleador

conectividad telefonia fija o movil y energia o que el trabajador son acumulables. debe reconocer el valor de la energia e

internet y/o telefonia el In raser
CEIIE G COSD 05 CSes, [EMeiir i GefElees infgrioer a% \?alce)red(eJI aauiil?c;]ge t?apn?sd c?rfz La
un monto para este auxilio. P .

norma no establece un monto para estos
reconocimientos.




Jornada Laboral

Teletrabajo

No seran aplicables las disposiciones
sobre jornada de trabajo, horas
extraordinarias y trabajo nocturno. El
contrato debe determinar los dias y los
horarios en que el teletrabajador
realizara sus actividades para efectos
de delimitar la responsabilidad en caso
de accidente de trabajo y evitar el
desconocimiento de la jornada maxima
legal.

Trabajo en casa

Durante el tiempo de trabajo en casa se
sequiran aplicando las mismas reglas
que requlan lajornada laboral, horas
extras, trabajo nocturno, dominicales y
festivos, salvo para los trabajadores de
direccién, de confianza o de manejo.

Trabajo remoto

Eltrabajador y el empleador acordaran
el tiempo de ejecucion de las labores y
de jornadas de trabajo flexible. Se
tendra derecho al reconocimiento y
pago de horas extras, trabajo nocturno,
dominicales y festivos, salvo para los
trabajadores de direccion, de confianza
o de manejo.

Los trabajadores que que tengan al
cuidado menores de 14 anos, personas
con discapacidad o adultos mayores en
primer grado de consanguinidad y que
convivan con ellos, tendran derecho a
horarios que les permitan adelantar
dichos cuidados, sin descuidar sus
funcionesy previo acuerdo con el
empleador.
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Se debe garantizar el derecho a la desconexion laboral de los trabajadores, es decir, a
cualquier medio o herramienta, para cuestiones relacionadas con su actividad labora
la jornada ordinaria, jornada maxima legal de trabajo, o convenida, ni en sus vacacion
implementar una politica interna de desconexion laboral.

Derecho a la
desconexion
laboral.

La duracion sera por el tiempo del
contrato laboral. Para que el trabajador
labore desde las instalaciones de la
empresa debe existir previo acuerdo
entre las partes.

La duracion sera por el tiempo del contrato
laboral. Para reversar el teletrabajo, debera existir
acuerdo entre las partes y disponibilidad de un
espacio por parte del empleador pararecibir al
trabajador en las instalaciones de la empresa. El
teletrabajador que desde sus inicios sea
contratado bajo esta modalidad, no podra exigir
posteriormente trabajar en las instalaciones de la
empresa.

La duracion sera por 3 meses
prorrogables por 3 meses mas o hasta
que cese la situacion excepcional que
dio lugar al trabajo en casa. La
reversabilidad se podra dar Unicamente
por parte del empleador una vez
desaparezcan las circunstancias
excepcionales.

Duracion y/o
reversabilidad
de la modalidad




Teletrabajo Trabajo en casa Trabajo remoto

Los trabajadores que ejecuten cualquiera de estas formas de trabajo deben estar afil
de seqguridad social: EPS, ARL, fondo de pension y caja de compensacion familiar. Asi
dentro del Sistema de Sequridad y Salud en el Trabajo de la empresa.

Las mujeres teletrabajadoras tienen derecho a que se les conceda su licencia de mate
mismo puesto de trabajo o a uno con condiciones similares.

Dar a conocer a los trabajadores que ejecuten sus funciones bajo estas modalidades,
comunicacion para reportar cualquier novedad derivada del desempeno del ttrabajo e
reporte de accidentes de trabajo o enfermedad laboral.

El empleador debera verificar el estado del trabajador a través de los examenes de inc
egreso.
Obligaciones en

segurldadfocnal Elempleador debera reportar a sus empleados ante la ARL con el fin de recibir el aco
y prevencion de herramientas correspondientes para la implementacion de estas formas de ejecucion
riesgos laborales con el fin de prevenir la enfermedad y los riesgos asociados a las mismas.

Se deberan implementar medidas de promocion y prevencion del acoso laboral.

e Elempleador debe contar con una red de ¢ | os empleadores deperén promover o El empleador debera gllegarala ARL
atencion de urgencias en caso de programas que permitan garantizar : copia del contrato, adjuntando el
condiciones de salud y sequridad en el trabajo. formulario facilitado por ésta para la

del trabajador cuando esté trabajando. ) , . determinacion del riesgo y definicion
* Eltrabajador debera velar por su autocuidado. del origen de las contingencias que

llegaren a presentarse.

presentarse un accidente o enfermedad

e El empleador debera incluir el trabajo en casa
dentro de su metodologia para la
identificacion, evaluacién, valoracién y control
de los peligros y riesgos de la empresa.




Condiciones
especiales de
cada modalidad
de trabajo.

Condiciones

especiales de
cada modalidad
de trabajo.

Teletrabajo

Trabajo en casa

1. Se debe definir los medios de comunicacion entre empleado y empleador y tiempos
segun el cargo por ejemplo con WhatsApp, teléfono celular, teléfono fijo, correo; r
tolerancia de cinco minutos, definir tiempos segun importancia/urgencia, etc.)

2. Se debe establecer por parte del empleador las métricas para corroborar el tiempo
por el empleado segun el cargo, proyectos, atencion al cliente, etc.

. Elsalario del teletrabajador no podra ser inferior

al que se pague por la misma labor, en la misma
localidad y por igual rendimiento, al trabajador
que preste sus servicios en el local del
empleador.

. No se considerara teletrabajador por el mero

hecho de realizar ocasionalmente el trabajo en el
domicilio o en un lugar distinto al lugar donde
funciona la empresa.

. Elempleador debe registrar a sus

teletrabajadores ante el Ministerio de Trabajo y
reportarlos ante la respectiva ARL.

. Elcontrato de trabajo debe quedar por escritoy

mencionar:

1. Condiciones para ejecutar las funciones,
medios tecnologicos y ambiente requeridos
si es del caso, asi como la descripcion de
equipos y programas informaticos, junto con
las restriccionesy las responsabilidades que
pueda acarrear su incumplimiento.

. Modalidad de teletrabajo a ejecutar y jornada
de trabajo.

. Medidas de custodia de los elementos de
trabajo, de seguridad informaticay digital,
asi como la restitucion en caso de
terminacién del contrato.

Si se trata de un trabajador que ya tenia contrato
y optan por esta modalidad, deberan celebrar un
otrosi que mencione estas condiciones.

. Suministrar al teletrabajador las herramientas

necesarias para ejecutar sus funciones. Sin
embargo, las partes podran acordar que el
trabajador ponga a disposicion sus propias
herramientas tecnolégicas; ademas, podran
acordar un auxilio compensatorio por el uso de
estas.

. Elempleador debera adoptary publicar una

politica interna de teletrabajo que regule los
términos, caracteristicas, condiciones del
teletrabajo, conforme a las necesidadesy
particularidades del servicio.

. Capacitar al teletrabajador de manera previa a la

implementacién de la modalidad, en actividades
de prevenciony promocion en riesgos laborales,
principalmente en el autocuidado, en el cuidado
de la salud mental y factores de riesgo
ergondémico o biomecanico, asicomo usoy
apropiacion de TIC y sequridad digital para el
Teletrabajo. Las capacitaciones podran ser
virtuales.

.Laimplementacién del teletrabajo no requerira

adicion al Reglamento Interno de Trabajo, ni
modificacién al Manual de Funcionesy
Competencias Laborales.

. Siempre que exista acuerdo entre las partes

acerca de la implementacion del teletrabajo, no
se podra condicionar la puesta en marcha de
este, basandose en requerimientos que
impliquen barreras tales como exigencia de
visitas previas al puesto de trabajo, exigencia de
sistemas de informacion para realizar el
seguimiento a actividades del teletrabajo, entre
otros.

3. Suministrar al trabajador las herramientas
necesarias para ejecutar sus funciones. Sin
embargo, las partes podran acordar que el
trabajador ponga a disposicion sus propias
herramientas tecnologicas; ademas, podran
acordar un auxilio compensatorio por el uso
de estas.

4. Se debera contar con un procedimiento
tendiente a garantizar a través de
capacitaciones el uso adecuado de las TIC o
cualquier otro tipo de elemento utilizado que
pueda generar alguna limitacion.

5. Para dar inicio a esta modalidad, el empleador
debera notificar por escrito a sus trabajadores
acerca de la habilitacion de trabajo en casay
les indicara el periodo de tiempo para trabajar
de esta manera.

6. El empleado también podra solicitar al
empleador la habilitacion del trabajo en casa
debera remitirse comunicacion por escrito al
empleador de forma fisica o digital, indicando
de manera clara la razéon que la motiva, paralo
cual debera adjuntar prueba que acredite
dicha solicitud. En ningun caso, la solicitud de
habilitacion para trabajo en casa efectuada
por el trabajador generara el derecho a optar
por ella. El empleado deber dar respuesta
dentro de los 5 dias siguientes bien sea de
manera fisica o digital.

7. Ademas de la existencia de circunstancias
excepcionales, especiales u ocasionales,
dentro de los criterios a tener en cuenta para
la habilitacion del trabajo en casa estan: i)Que
la labor pueda ser ejecutada fuera del lugar
habitual de trabajo, sin perjuicio de la
adecuada prestacién personal del servicio
contratado, ii) Que se cuenten con las
herramientas requeridas para la habilitacion
de trabajo en casa iii) Que la habilitacion de
trabajo en casa no genere una menor
productividad del trabajador.

. No requerird modificacion al Reglamento
Interno de Trabajo ni al Manual de Funciones,
salvo que fuera necesario para el desarrollo de
las labores. En los eventos en que sea
necesario modificar el reglamento interno no
podran variar las condiciones laborales
establecidas o pactadas al inicio de la relacién
laboral.

. Elempleador debera notificarala ARL la
ejecucion temporal de actividades del
trabajador desde su casa, indicando las
condiciones de tiempo, modo y lugar.

10. El empleado debera ssuministrar al empleador
de manera previa, con no menos de cinco (5)
dias de antelacion, los cambios de domicilio
que tenga contemplados hacer, de manera
expresa, clara, veraz y completa. Asi mismo,
proporcionar la nueva direccion de su
domicilio y mantener el sitio acordado para
ejecutar la labor contratada.

. Elacuerdo para habilitar el trabajo en casa
debe quedar por escrito y contener:

1). Mencionar la situacion que dio lugar a la
habilitacion del trabajo en casa.

2). El tiempo por el cual se llevara a cabo.

3). Funciones a desarrollar sin modificar las
condiciones del contrato laboral.

4). Medios de comunicacién entre empleador
y trabajador.

5). Canales para atencion de quejas y/o
solicitudes del trabajador.

6). Direccion desde la cual se ejecutaran las
funciones.

7). Relacion de los elementos de trabajo que
se entregan al trabajador o si estas seran
puestas a disposicion por parte del
trabajador.

8). Medidas de seguridad informatica a sequir
por el trabajador.

12. El empleador debera promover la formacion,
capacitaciony el desarrollo de competencias
digitales de sus empleados en trabajo en casa.

S

Trabajo remoto

3. Todas las etapas del contrato deben
realizarse de manera remota, incluyendo
la firma del contrato a través de firma
electrénica o digital, salvo para
situaciones puntuales en las cuales el
trabajador debera asistir a las
instalaciones de la empresa.

. No requiere exclusividad para el
trabajador, salvo que las parte lo
acuerden.

. Elempleador debe suministrar al
trabajador las herramientas necesarias
para ejecutar sus funciones. Sin embargo,
las partes podran acordar que el
trabajador ponga a disposicion sus
propias herramientas tecnologicas;
ademas, podran acordar un auxilio
compensatorio por el uso de estas.

. El contrato de trabajo debe quedar por
escrito y mencionar:
1. Funciones que debe ejecutar el
trabajador.
2. Condiciones fisicas para ejecutar las
funciones.

. Descripcién de equipos y programas
informaticos entregados para la
ejecucion de las funciones, asi como
las responsabilidades para la custodia y
cuidado de los mismos.

. Medidas y responsabilidad de custodia
de elementos y herramientas de
trabajo.

Si se trata de un trabajador que ya tenia
contrato y optan por esta modalidad,
deberan celebrar un otrosi que mencione
estas condiciones.

7. Asumir el mantenimiento de los equipos
de trabajo.

. Definir las funciones, dias de trabajoy
horarios del trabajador.

. No existe la exclusividad laboral salvo
que las partes lo acuerden.

10. Todas las etapas del contrato de trabajo
deberan realizarse de manera remota,
usando nuevas tecnologias o las ya
existentes, sin que se requierala
presencia fisica de las partes
involucradas, excepto en los casos en
que, por salud ocupacional se requiera
presencialidad.

. Laimplementacion del trabajo remoto no
requerira adicién o modificacion al
Reglamento Interno de Trabajo.




