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Replbiica de Colombia
Ministerio de Salud y Proteccion Social
Institufo Nacionat de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos — INVIMA

RESOLUCION 2023029843 DEL 5 DE JULIO DE 2023

«Por la cual se modifica la Resolucion 2021041865 del 22 de septiembre de 2021 que implementé la modalidad de
Teletrabajo en el instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos - INVIMA»

LA DIRECTORA GENERAL (E) DEL INSTITUTO NACIONAL DE VIGILANCIA DE MEDICAMENTOS Y ALIMENTOS -
INVIMA

En uso de sus facultades legales y en especial de las conferidas en el articulo 78 de la Ley 489 de 1998, el Decreto
2078 de 2012, la ley 1221 de 2008, el Decreto 884 de 2012, y

CONSIDERANDC

Que el Gobierno Nacional expidié fa Ley 1221 de 2008, la cual tiene por objeto promover y regular el Teletrabajo como
un instrumento generador de empleo y autoempleo mediante la utilizacion de tecnologias de la informagion vy fas
tefecomunicaciones (TIC).

Que el Articulo 2° de la Ley 1221 de 2008, define el teletrabajo como una forma de organizacion laboral que consiste en
¢l desempefio de actividades remuneradas, utilizando como soporte las tecnologias de la informacion y las
comunicaciones - TIC, para el contacto entre el trabajador y el empleador, sin requerirse la presencia fisica del trabajador
en un sitio especificc de trabajo.

Que mediante Decreto No. 884 de 2012 se reglament6 |a Ley 1221 de 2008, con el objeto de establecer las condiciones
laborales especiales del teletrabajo que regiran las relaciones entre empleadores y teletrabajadores, que se desarrolien
en el sector publico y privado en relacion de dependencia.

Que el Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos - INVIMA, considerd conveniente implementar el
Teletrabajo, para mejorar las condiciones de vida, tanto laborales como personales, de los servidores publicos, sin
perjuicio de la prestacion del servicio.

Que la modalidad de teletrabajo es voluntaria para &l empleador y el empleado, por lo tanto, no es un derecho del
trabajador, toda vez que el empleador puede aceptar o rechazar la postulacién si no la considera pertinente. Tampoco es
una facultad del empleador, toda vez que el trabajador puede optar por aceptar o no la propuesta.

Que mediante concepto No. 20156000163481 de 25 de noviembre de 2015, expedido por el Departamento Administrativo
de la Funcién Pablica - DAFP, respecto de la entrega por parte de la entidad de los equipos de computo a los
teletrabajadores, el DAFP sefial6 que de acuerdo con lo previsto en el numeral 7 del Articulo 6 de la Ley 2121 de 2008,
uno de los deberes de la administracion para con [os teletrabajadores es |2 entrega y mantenimiento de los equipos de
computo que estos requieran para el gjercicio del empleo; no obstante, en el evento que la entidad no cuente con los
recursos que le permitan hacer entrega de los mismos, si el empleado esta en disposicién de aportarlo, en aplicacion del
principio de voluntariedad que rige el teletrabajo, se considera viable que mientras la entidad apropia los recursos
necesarios para la entrega de los mismos, o aporte el empleado.

Que en sesion del dia 20 de mayo de 2016, el Grupo Interdisciplinario para el Fomento e Implementacion del Teletrabajo
recomendd a la Direccion General del Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos — Invima, establecer
los lineamientos para la implementacion del Teletrabajo.

Que el Instituto implementd la prueba piloto para el nivel profesional, mediante Resolucion No. 2015051215 del 17 de
diciembre de 2015, y en sesién del dia 20 de mayo de 2016, el Grupo Interdisciplinario para el Fomento e Implementacion
del Teletrabajo presentd los resultados del mismo y recomendo a la Direccion General del Instituto Nacional de Vigilancia
de Medicamentos y Alimentos - invima, la implementacion del Teletrabajo para el nivel profesional.

Que en sesion del Comité Institucional de Gestidn y Desempefio celebrada el 12 de diciembre de 2019, la Secretaria
General presentd la propuesta de implementacion de la modalidad de Teletrabajo en el Instituto Nacional de Vigilancia
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Replbiica de Colombia
Ministerio de Salud y Proteccion Social
Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos ~ INVIMA

RESOLUCION 2023029843 DEL 5 DE JULIO DE 2023

«Por la cual se modifica la Resolucion 2021041865 del 22 de septiembre de 2021 que implementd la modalidad de
Teletrabajo en el Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos - INVIMA»

de Medicamentos y Alimentos - INVIMA, como politica institucional, para lo cual informé su reglamentacion y
procedimiento, propuesta que fue aprobada por dicho Comité.

En cumplimiento de lo anterior se expidio Resolucion No. 2019057582 del 19 de diciembre de 2019 “Por fa cual se
implementa la modalidad de tefetrabajo en el Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos - INVIMA."

Que, de acuerdo con fos buenos restitados obtenides en el nivel profesional y en aras de tener una politica institucional
de telefrabajo equitativa para todos los servidores, se implemento plan piloto de teletrabajo para los niveles Técnicos y
Asistenciales, a través de la Resolucion No. 2020035199 de 16 de Octubre de 2020, el cual fue evaluado a través del
informe No. 2350-0639-21 de fecha 13 de agosto de 2020, remitido a la Secretaria General, y el cual recomienda la
implementacion del teletrabajo de forma permanente para los niveles Técnico y Asistencial.

Que los resultados de los planes piloto permiten la implementacién de manera permanente del teletrabajo para todos los
niveles del Instituto,

Que mediante resolucion 2021041865 del 22 de septiembre de 2021, el INVIMA impiemento la modalidad de teletrabajo en
todos los niveles de [a entidad.

Que en la actualidad se hace necesario actualizar la reglamentacion y el procedimiento del Teletrabajo en modalidad
suplementaria y autonoma en el Instituto Nacional de Vigilancia a Medicamentos y Alimentos - INVIMA, de conformidad
con el Decreto 1227 de 2022 y por necesidades del servicio derivadas de ia alta congestion de tramites en las diferentes
misionales se hace necesario modificar algunos aspectos relacionados con la modalidad de teletrabajo establecida en el
fnvima.

Que, de acuerdo con la capacidad tecnoldgica con la que cuenta el Invima en VPN y Escritorios Virtuales, los cuales no
son suficientes para todos los funcionarios; y que luego de verificada la funcionalidad de estos; los mismos deben ser
priorizados. enfocados y asignados al desarrollo de actividades misionales o de registros, en aras de optimizar los
términos en el estudio de tramites.

Que, por razenes del servicio de la Oficina de Laboratorios y Control de Calidad, y en aras de garantizar el procesamiento
de muestras y el aseguramiento de calidad que permita garantizar la validez de los resultados, la modalidad de teletrabajo
suplementario Unicamente aplicaré un (1) dia en casa y cuatro {4) en oficina.

Que en atencion a la naturaleza técnica de la entidad la cantidad méaxima de teletrabajadores ser4 el 35% de la planta de
oersonal del Invima,

Que, en mérito de lo expuesto, este Despacho,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Modificar a Resolucion 2021041865 del 22 de septiembre de 2021, que implement6 la modalidad
de Teletrabajo en el Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos - Invima, guedando de la siguiente
manera:

ARTICULO PRIMERO: Implementacion. Impleméntese el Teletrabajo bajo la modalidad suplementaria y
autonomo en el Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos — Invima, como una nueva forma
de organizacion laboral que rige las relaciones legales y reglamentarias en la entidad.
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Repliblica de Colombia
Ministerio de Salud y Proteccién Social
Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos — INVIMA

RESOLUCION 2023029843 DEL 5 DE JULIO DE 2023

«Por la cual se modifica la Resolucion 2021041865 del 22 de septiembre de 2021 que implementé la modalidad de
Teletrabajo en e/ Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos - INVIMA»

ARTICULO SEGUNDO: Objeto y ambito de aplicacion. La presente Resolucion tiene por objeto reglamentar
el Teletrabajo en los niveles Profesional, Técnico y Asistencial del Instituto Nacional de Vigilancia de
Medicamentos y Alimentos — Invima, que les es aplicable, previo acuerdo, a través de acto administrativo, por
medio del cual se les confiere trabajar bajo esta modalidad, a los funcionarios que tengan alguna de las siguientes
modalidades de empleo:

1. Servidor pablico de Carrera Administrativa
2. Servidor publico de Caracter Provisional

Los servidores que desempefien cargos de nivel directivo y asesor por la naturaleza propia de su cargo no podran
acceder al teletrabajo.

Paragrafo 1. Las funciones susceptibles de teletrabajar inicialmente seran las mismas que estan establecidas
en el manual de funciones del Invima y que las mismas seas susceptibles de ser realizadas a través de las
Tecnologias de la Informacion de acuerdo con los compromisos suscritos en la evaluacion del desempefio laboral
del servidor sclicitante y de la evaluacién de solicitud incorporacion al teletrabajo realizada por el jefe inmediato.
Adicionalmente, se tendré en cuenta la disponibilidad tecnolégica de VPN y Escritorios virtuales con gue cuente
la entidad, los cuales deben ser asignados de manera prioritaria al desarrollo de labores misionales relacionadas
con los tramites de registros que expide cada direccién.

Paragrafo 2: En cualquier caso, y por ia naturaleza técnica de ia entidad, no podrd emplearse esta figura para
aquellos cargos y funciones que, por necesidad del servicio, requieran de su presencia fisica en las instalaciones
de la entidad, o cuyas labores impliquen el desplazamiento constante del servidor piblico fuera de la entidad.

ARTICULO TERCERQ: Modalidades de teletrabajo. El Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y
Alimentos ~ Invima, adopta las modalidades de teletrabajo suplementaria y autdnoma previstas en el Articulo 2°
de la Ley 1221 de 2008 y que se cita a continuacion:

Modalidad suplementaria 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,

Modalidad Auténoma: son agquellos que utifizan su propio domicilio o un lugar escogido para desarroliar su
actividad profesicnal, puede ser una pequeia oficina, un local comercial, En este fipo se encuentran las personas
que trabajan siempre fuera de la empresa y sélo acuden a la oficina en algunas ocasiones.

Para el caso del Invima, en la modalidad suplementaria implementada y de acuerdo con la necesidad del servicio,
los dias de asistencia a la oficina podran ser tres (3), dos (2) o un (1) dia, y serén convenidos entre el
teletrabajador y su jefe inmediato. Ademas, los dias de teletrabajo acordados seran fijos con el proposito de
organizar el grupo de trabajo, los espacios fisicos, para el efectivo cumplimiento de las metas y objetivos
institucionales.

Paragrafo 1. El plan de trabajo, tiempos de entrega y demas aspectos del teletrabajo seran los acordados entre
el funcionario y su jefe inmediato mediante acuerdo de voluntades GTH-DPE-FM42 y el formato de evaluacion
a incorporacion al teletrabajo, cuya evidencia reposara en su dependencia y sera insumo para ia evaluacion del
desempefio laboral.

Paragrafo 2. El teletrabajador que se encuentre bajo la modalidad de teletrabajo debera asistir a las instalaciones
de la entidad, si por necesidades del servicio es requerido por el jefe inmediato. Solicitud que debera realizarse
con una antelacién minima de un (1) dia al que se requiere su presencia en |a entidad.
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Republica de Colombia
Ministerio de Salud y Proteccion Social
Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos — INVIMA

RESOLUCION 2023029843 DEL 5 DE JULIO DE 2023

«Por la cual se modifica la Resolucion 2021041865 del 22 de septiembre de 2021 que implemento la modalidad de
Teletrahajo en ef Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos - INVIMA»

Paragrafo 3. Ubicacién y direccion del lugar de trabajo. El teletrabajador desempeiiara sus funciones fuera de
las instalaciones de la entidad bajo la modalidad suplementaria, y debera informar al INVIMA los datos de
ubicacion de su residencia, sin que la misma pueda quedar ubicada en un radio superior a los setenta y cinco
(75) kilometros de la ciudad o municipio donde esta ubicado el empleo, la cual sera acreditada con la direccién
reportada en la hoja de vida de SIGEP.

La direccion acordada en el acto administrativo sera reportada ante la administradora de riesgos laborales ARL,
a efectos de extender hasta dicha direccion la proteccion laboral correspondiente.

Nota. Para los servidores plblicos que actualmente se encuentran en el tramite de solicitud de teletrabajo, ia
misma continuara y deberan complementar las solicitudes de acuerdo al nueve procedimiento.

ARTICULO CUARTO: Jornada de trabajo. Los servidores plblicos que se encuentren desempefiando la
modalidad de teletrabajo, cumpliran en su domicilio la jornada ordinaria de trabajo y sera tnicamente la
establecida en la normatividad interna vigente del Instituto; durante la misma, el teletrabajador debe asumir
con responsabilidad y capacidad de autogestion su desempefio laboral, desarrollando las actividades
concertadas con el jefe inmediato,

El control de horario y ei correcto desempefio de las funciones del teletrabajador, lo realizara el jefe inmediato a
través de medios telefénicos, informéticos, electronicos o de acuerdo con el mecanismo utilizado por Ia
Dependencia.

Iguaimente, el horario flexible de padres no aplicara para los Teletrabajadores del Instituto.

El secretario general, Directores, Jefes de Oficina y Coordinadores de Dependencia, daran cumplimiento a la
Ley de Desconexian Laboral (Ley 2191 de 2022). Sin embargo, en caso de presentarse una emergencia de gran
magnitud, es deber del servidor plblico conectarse con el INVIMA conforme a lo establecido en la Plan
Institucional de Emergencias ~ INVIMA vigente.

ARTICULO QUINTO: Ingreso a la modalidad de teletrabajo: Los servidores publicos interesados en ingresar
o continuar en fa modalidad de teletrabajo deberan solicitarlo de acuerdo con el procedimiento establecido para
tal fin y que hace parte de la presente resolucion como anexo. Y se expone de manera ejecutiva a continuacion:

Sensibilizacion, capacitacion y convocatoria a teletrabajo para los servidores plblicos del Invima
Postulacion a la modalidad de teletrabajo por parte de los servidores publicos del Invima
Verificacion de condiciones de solicitud de teletrabajo

Legalizacion de modalidad de teletrabajo en cada caso

Comunicacion y/o notificacion del acto administrative que otorga teletrabajo

Archivar acto administrativo en historia laboral

Seguimiento y evaluacion del teletrabajo

Reversibilidad del telefrabajo

O N O W

ARTICULO SEXTO: Criterios de prioridad para aplicar y aprobar la modalidad de teletrabajo e inicio de
actividades - Los criterios de prioridad para aplicar y aprobar el teletrabajo y que se tendran en cuenta, de
manera progresiva a fodos(as) los (as) servidores(as) plblicos{as} postulantes, sin importar su nivel jerarquico
de empleo. No obstante, el orden prioritario de los criterios sera el siguiente:

a. Con discapacidad o movilidad reducida certificada por la EPS.

k. Con condiciones médicas especiales que lo hacen vulnerable y debe ser certificadas por la EPS.
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Reptblica de Colombia
Ministerio de Salud y Proteccion Social
Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos — INVIMA

RESOLUCION 2023029843 DEL 5 DE JULIO DE 2023

«Por fa cual se modifica la Resolucion 2021041865 del 22 de septiembre de 2021 que implementé la modalidad de
Teletrabajo en el Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos - INVIMA»

¢. Servidora Pablica en estado de gestacion para fo cual se deberé acreditar con el respectivo certificado
emitido por la EPS.

d. Con hijos(as), padres o cényuge en situacion de discapacidad o que presenten una comorbilidad siendo
requisito indispensable demostrar que conviven con el (a) servidor(a) publico(a) postulante. Para lo cual
se debera acreditar el grado de parentesco y la cerificacién de la condicion médica por parte de la
EPS

e. Madre o padre cabeza de familia, con hijos(as) menores de 13 afios, lo cual debera ser acreditado con
la respectiva declaracion juramentada ante notario.

f.  Con hijos(as) en [a etapa de primera infancia (de 0 a 5 afios) que convivan con el (la) servidor(a)
publica(o} para to cual se debera acreditar con el respectivo Registro Civil de Nacimiento.

g. En situacion de desplazamiento forzado y victima del conflicto armado, con su respectivo certificado
que acredite tal condicion.

h. Victimas de violencia de género, para lo cual debera allegar el documento que acredite esta situacion.

i.  Con amenazas contra su integridad fisica, para lo cual debera allegar el documento que acredite esta
situacion.

j-  Residir a una distancia méaxima de 75 km del perimetro urbano de donde queda ubicado el empleo, la
cual sera acreditada con la direccion reportada en 1a hoja de vida de SIGEP.

Nota: Las anteriores condiciones no implican que el servidor piblico que no esté incurso en una de ellas no
pueda optar por la modalidad de Teletrabajo, teniendo en cuenta que es un acuerdo de voluntades entre las
partes y que las funciones sean teletrabajables, sin que ello afecte la prestacidn del servicio a cargo de |a entidad.

ARTICULO SEPTIMO: Evaluacion del teletrabajador.- El proceso de evaluacion def desempefio laboral para
los funcionarios del Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos - Invima, que opten por &l
Teletrabajo se cefiira a los lineamientos que sobre la materia determine la CNSC, asi como mediante el Sistema
Tipo de Evaluacion adoptado por la entidad y demas procedimientos establecidos, segin corresponda.

ARTICULO OCTAVO: Tecnologias de la informacién y servicio.- E!l Instituto Nacional de Vigilancia de
Medicamentos y Alimentos — Invima orientara al teletrabajador y validara el cumplimiento de la infragstructura
que se requiera para desarrollar las funciones propias del cargo, asi mismo, efectuara el mantenimiento a los
equipos informaticos pertenecientes al Invima en las instalaciones de la entidad, en concordancia con el concepto
20156000163481 de 25 de noviembre de 2015, emitido por el Departamento Administrativo de la Funcion
Publica. iguaimente, verificara la disponibilidad tecnolégica de VPN y Escritorios virtuales con que cuenta la
enfidad; los cuales deben ser asignados de manera prioritaria al desarrollo de labores misionales relacionadas
con |os tramites de regisfros que expide cada direccion.

ARTICULO NOVENO: Seguridad de la informacion, proteccion y confidencialidad de ios datos. - El acceso
alos diferentes entornos y sistemas informéticos de la Institucidn sera efectuado permanentemente por la Oficina
de Tecnologia de la Informacién, v el teletrabajador se compromete a respetar la legislacion en materia de
proteccion de datos, las politicas de privacidad y de seguridad de fa informacidn que ef Instituto ha implementado,
como también a:
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Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos — INVIMA

RESOLUCION 2023029843 DEL 5 DE JULIO DE 2023

«Por fa cual se modifica la Resolucion 2021041865 del 22 de septiembre de 2021 que implementd fa modalidad de
Teletrabajo en ef Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos - INVIMA»

a) Utilizar los datos de carécter personal, privados o sensibles a los que tenga acceso tnico y exclusivamente
para cumplir con sus obligaciones para can el Instituto, b) Cumplir con la confidencialidad, secreto e integridad
de los datos de caracter personal, privados o sensibles a los que tenga acceso ¢) No ceder en ningln caso a
terceras personas los datos de caracter personal, privados o sensibles a los que tenga acceso, ni para efectos
de su conservacion. d) Hacer uso adecuado de la informacion identificada como confidencial o de reserva de
acuerdo al ejercicio realizado por toda la entidad en el inventario de activos de informagion contemplando las
leyes 1581 de 2012 por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos perscnales y la Ley
1712 de 2014, *Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y def Derecho de Acceso a la Informacion
Publica Nacional y se dictan ofras disposiciones y las normas que fas modifiquen’.

ARTICULO DECIMO: Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo. - El teletrabajador seguira gozando de los
demas derechos en materia de riesgos laborales, continuara con la proteccion del Sistema de Seguridad v Salud
en el Trabajo, el cual sera verificado y asegurado por parte del Grupo de Talento Humano y de fa ARL, de tal
manera que se mantengan las condiciones adecuadas, para lo cual se podran hacer visitas de seguimiento en
el momento en que la entidad lo considere pertinente.

Paragrafo 1.- Si el teletrabajador llegase a cambiar de domicilio, deberé comunicario inmediatamente al Grupo
de Talento Humano, quien verificaré que se cumplan las condiciones previstas en el articulo 9° de la presente
Resolucion. £n caso de no cumplir con las condiciones, el funcionario debera retornar a su modalidad de trabajo
habitual, en las instalaciones del Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos — Invima, previa
comunicacién emitida por el Grupo de Talento Humano.

Pardgrafo 2.- El telefrabajador deberé reportar al Grupo de Talento Humano, las condiciones de trabajo, para
determinar los peligros presentes en el lugar de trabajo que sobrevengan, respecto de los cuales el institutg
Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos - Invima implementara los correctivos necesarios.

ARTICULO DECIMO PRIMERO: Equipo técnico de apoyo en teletrabajo. Créese el equipo técnico de apoyo
en teletrabajo, el cual deberé reunirse cada seis (6) meses de manera ordinaria y de manera extraordinaria
cuando sus integrantes lo consideren necesario, para tratar temas relacionados con el Teletrabajo. Este equipo
estara conformado por los siguientes servidores y tendra las siguientes funciones:

Profesional Qficina de Soporte Tecnoldgico.

Profesional &rea de Seguridad y Salud en el Trabajo / Grupo de Talento Humano.
Asesor de fa ARL

Profesional Juridico / Grupoe de Talento Humano.

Profesional Juridico / Oficina Asesora Juridica / secretaria general

Oficial de seguridad de la informacion

Samc RCoRi

Responsabilidades del Equipo Técnico de Teletrabajo Institucional:

¢ Revisary analizar las solicitudes de teletrabajo y las prérrogas presentadas por los servidores del Invima.

« Promover, fortalecer y potenciar el teletrabajo como una modalidad de trabajo digno.

«  Difundir el teletrabajo de manera presencial y/o mediante los medios de comunicacion interngs.

o Definir estrategias de acompafiamiento y/o capacitacion de los lideres de los procesos y de los
teletrabajadores, en lo relacionado con el Teletrabajo.

» Reafizar seguimiento al desarrollo del teletrabajo y definir las acciones para su mejoramiento y sostenibilidad
de la Entidad.

* Realizar controles de los requerimientos minimos tecnolégicos y de infragstructura de equipos personales
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Ministerio de Salud y Proteccion Social
Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos — INVIMA

RESOLUCION 2023029843 DEL 5 DE JULIO DE 2023

«Por fa cual se modifica la Resolucién 2021041865 del 22 de septiembre de 2021 que implementd la modalidad de

Teletrabajo en el Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Afimentos - INVIMA»

ARTICULO DECIMO SEGUNDO: Derechos y deberes de las partes. - El Instituto Nacional de Vigilancia de
Medicamentos y Alimentos — invima y el teletrabajador gozan de los mismos derechos y deberes que tienen de
conformidad con la Constitucion Politica, la Ley y las disposiciones internas.

A cargo del jefe inmediato:

1.

Realizar informe de las funciones que son teletrabajables, medibles y no se afecta el servicio institucional y
emita una recomendacion respecto a la modalidad de teletrabajo aplicable y los dias de asistencia a oficina,
de! personal a su cargo que presento solicitud de teletrabajo.

Realizar la concertacidn de actividades y metas que debe realizar el teletrabajador como soporte a su gestion
de los dias que esté hajo esta modalidad.

Comunicar a fravés de correo electronico o Teams las decisiones administrativas (citaciones, reuniones,
capacitaciones, entre otras}, de su personal a cargo.

A cargo del equipo técnico de apoyo en telefrabajo:

.

Revisar y analizar las solicitudes de teletrabajo y |as prérrogas presentadas por los servidores del Invima.
Promover, fortalecer y potenciar el teletrabajo como una modalidad de trabajo digno.

Difundir el telefrabajo de manera presencial y/o mediante los medios de comunicacién internos.

Definir estrategias de acompafiamiento y/o capacitacion de los lideres de los procesos y de los
teletrabajadores, en lo relacionado con el Teletrabajo.

Realizar seguimiento al desarrollo del teletrabajo, y definir las acciones para su mejoramiento y
sostenibilidad de la Entidad.

Emitir conceptos técnicos sobre casos especiales para la aprobacion del teletrabajo de modalidad
auténoma.

A cargo del teletrabajador tendra adicionalmente los siguientes deberes y obligaciones:

1.

Disponer de un computador aprobado por &l area de tecnologia en el marco de la inspeccién establecida en
el procedimiento GTH-DPE-PR® de teletrabajo, en concordancia con el concepto No. 20156000163481 de
25 de noviembre de 2015 emitido por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica.

2. Poseer una cuenta de correo electronico institucional.

3. Contar con conexién a Internet.

4. Utilizar en el ejercicio de sus funciones ias herramientas informaticas con las que cuente la entidad y
ajustarse a las nuevas tecnologias y aplicativos que se implementen para el gjercicio de las funciones de
los servidores y el cumplimiento de la misién de la entidad.

5. Cumplir con las condiciones especiales sobre la pravencion de riesgos laborales que se encuentren
definidas por la Institucion.

8. Diligenciar el formato de autoreporte de condiciones de trabajo para determinar los peligros presentes en el
lugar de trabajo.

7. Revisar y mantener actualizadas las bases de datos y los sistemas de informacion, para garantizar la
interlocucion con la entidad.

8. Acudir ala entidad, si por necesidades del servicio es requerido por el jefe inmediato, aun cuando durante
ese dia normalmente se encuentre en teletrabajo. Solicitud que debera realizarse con una antelacion de un
(1) dia al que se requiere su presencia en la entidad,

9. Rendir los informes que la entidad y su jefe inmediato requiera para verificar el cumplimiento de su labor en
las fechas asignadas.

10. Acatar las instrucciones impartidas por el jefe inmediato para el desarrollo de las actividades mediante
teletrabajo.

Institut Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos - Invima ) www.invima.@v.co
Oficina Prinapal: Cra 10 N° 64 - 28 - Administrativo: Cra 10 N® 64 - 60 @invimacolombia o 0 e

(60){1) 742 2121 - Bogota



COLOMBIA
POTENCIA DF 1A ]

ey HaaVe Ten Ao Fi
VIDA INVIMAQ | Te Acompaha
5 Sl e

LE

L J

Republica de Colombia
Ministerio de Salud y Proteccion Social
Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos — INVIMA

RESOLUCION 2023029843 DEL 5 DE JULIO DE 2023

«Por la cual se modifica la Resolucion 2021041865 del 22 de septiembre de 2021 que implemento la modalidad de

1.
12.
13.
14.
16,

16.

17.
18.

19.

20.

21,

Teletrabajo en el Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos - INVIMA»

Mantener durante el desarrollo de sus actividades la reserva de la informacion a que tenga acceso en virtud
de sus actividades laborales.

Tomar las precauciones necesarias para mitigar cualquier riesgo que pueda correr |a informacion a su cargo.
Abstenerse de suministrar informacion falsa sobre la ocurrencia de las condiciones de tiempo, modo y lugar
en las cuales existio un presunto accidente laboral. En caso contrario, le sera suspendido definitivamente el
teletrabajo, so pena de responsabilidad disciplinaria en que pueda incurrir,

Consultar permanentemente tanto el correo efectronico y ¢l sistema de correspondencia vigente; ademas,
mantener el buzon del correo depurado y con capacidad para recibir mensajes.

Utilizar todas las herramientas tecnologicas que la entidad pone a su disposicion para el cumplimiento de
sus obligaciones.

Acudir a las instalaciones de la entidad cuando por algin motivo no pueda desarrollar sus actividades
laborales mediante la modalidad de teletrabajo, ya sea por razones imputables a la entidad o al
teietrabajador.

Asistir a [as reuniones, capacitaciones y actividades programadas por la entidad, en los sitios que esta
designe.

Acondicionar su lugar de teletrabajo de acuerdo con las exigencias en materia de riesgos laborales y
seguridad ocupacional.

Garantizar que el acceso a los diferentes entornas y sistemas informaticos de la entidad sea efectuado
siempre y en todo momento bajo condiciones de seguridad, teniendo en cuenta los parametros establecidos
por el Grupo de Soporte Tecnoldgico.

Informar oportunamente a la entidad las novedades que impliquen separacion transitoria del servicio, como
licencias por enfermedad, licencias por luto, entre otras.

Realizar reporte semanal de las actividades realizadas en los dias de teletrabajo, el cual debera remitirse e!
primer dia habil de |a siguiente semana.

ARTICULO DECIMO TERCERO: Formacién, capacitacién y bienestar laboral. - Los teletrabajadores
participaran en las actividades contempladas dentro del Plan Institucional de Capacitacion y Bienestar en las
mismas condiciones que los demas servidores publicos de! Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y
Alimentos — Invima,

ARTICULO DECIMO CUARTO: Inicio de la modalidad. - Previo al inicio de las labores bajo la presente
modalidad, debera reposar debidamente diligenciados en la historia laboral de los teletrabajadores los siguientes

documentos:
1. Resolucion por medio de la cual se le confiere trabajar bajo la modalidad de teletrabajo a un servidor publico.
2. Acuerdo de voluntariedad de conformidad con lo establecido en el numeral 10 del articulo § de la Ley 1221

de 2008 y el paragrafo del articuio 3° del Decreto 884 de 2012.

Formatos de solicitud de feletrabajo, Evaluacion solicitud incorporacion a Teletrabajo y verificacion de
condiciones de solicitud ARL y GTH-ATH-FM6 REVISIONES DE INFRAESTRUTURA TECNOLOGICA DEL
POSTULANTE A TELETRABAJO.

ARTICULO DECIMO QUINTO: Reversibilidad. - Son causales para dar por terminada la modalidad de
teletrabajo las siguientes:

1. Genérica: Que no se cumpla o desaparezca el criterio que dio lugar a acceder a la modalidad de teletrabajo.

2. Voluntaria: situacion en la que e! teletrabajador de manera voluntaria y expresa solicita ante el Grupo de
Talento Humano dar por terminado el tefetrabajo concedido.

3. Necesidad del servicio: Situacion en la que el Jefe inmediato del teletrabajador solicita al Grupo de Talento
Humana la terminacion def teletrabajo del servidor plblico respectivo. La solicitud debera estar debidamente
fundamentada y soportada.
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RESOLUCION 2023029843 DEL § DE JULIO DE 2023

«Por la cual se modifica la Resolucion 2021041865 def 22 de septiembre de 2021 que implemento fa modalidad de
Teletrabajo en el Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos - INVIMA»

4. Incumplimiento: situacién en la que el Jefe directo del teletrabajador informa o reporta los seguimientos y
evaluaciones de este, en las que debera existir incumplimiento de por lo menos tres (3) reportes de
cumplimiento mensual, los cuales no tienen que ser consecutivos.

ARTICULO DECIMO SEXTO: Procedimiento y Politica Interna de Teletrabajo: Impleméntese el

Procedimiento Intemo de Teletrabajo en el Institute Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos -
Invima. El cual hace parte del presente acto administrativo como anexo.

ARTICULO SEGUNDOQ: La prasente Resolucion sera socializada y publicada a través de los medios dispuestos para
este fin, con el apoyo de la Oficina de Tecnologias de la Informacion y el Grupo de Comunicaciones de la Entidad.

ARTICULO TERCERO: La presente Resolucion rige a partir de fa fecha de su expedicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota D.C., el 5 de julio de 2023.
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