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REPUBLICA DE COLOMBIA I 


 AGENCIA PARA LA REINCORPORACIÓN Y LA NORMALIZACIÓN 
RESOLUCION NÚMERO ______________

“Por la cual se reglamenta la modalidad laboral de Teletrabajo en la Agencia para la Reincorporación y la Normalización - ARN” 
DECRETO NUMERO _________________   de 2002    Hoja N°. 4

Continuación del decreto “Por el cual se reasignan unas funciones y competencias -”

RESOLUCIÓN NÚMERO____________ de 2022 Hoja N°. 13
“Por la cual se reglamenta la modalidad laboral de Teletrabajo en la Agencia para la Reincorporación y la Normalización - ARN”
  ___________________________________________________________________________


EL DIRECTOR GENERAL DE LA AGENCIA PARA LA REINCORPORACIÓN Y LA NORMALIZACIÓN
En ejercicio de sus facultades legales y en especial las conferidas por el numeral 11 del artículo 8 del Decreto Ley 4138 de 2011, el artículo 2.2.5.5.54 del Decreto 1083 de 2015, modificado por el artículo 1 del Decreto 648 de 2017, y lo establecido en la Ley 909 de 2004 y
CONSIDERANDO

Que mediante el Decreto Ley 4138 de 2011, se creó la Agencia Colombiana para la Reintegración de Personas y Grupos Alzados en Armas (ACR), como una Unidad Administrativa Especial del orden nacional, con personería jurídica, autonomía administrativa, financiera, presupuestal y patrimonio propio, adscrita al Departamento Administrativo de la Presidencia de la República.

Que mediante Decreto Ley 897 de 29 de mayo de 2017, “Por el cual se modifica la estructura de la Agencia Colombiana para la Reintegración de Personas y Grupos Alzados en Armas y se dictan otras disposiciones”, se modificó la denominación de la Agencia Colombiana para la Reintegración de Personas y Grupos Alzados en Armas, por Agencia para la Reincorporación y la Normalización - ARN.

Que la Ley 1221 de 2008 promueve y regula el Teletrabajo como una forma de organización laboral en el marco de un contrato de trabajo o de una relación laboral dependiente, que consiste en el desempeño de actividades remuneradas utilizando como soporte las tecnologías de la información y las comunicaciones - TIC, para el contacto entre el trabajador y empleador sin requerirse la presencia física del trabajador en el sitio específico del trabajo.
Que mediante el Decreto 0884 de 2012, compilado en el Decreto 1072 de 2012, se reglamentó la Ley 1221 de 2008 y se establecieron las condiciones generales de Teletrabajo que regirán las relaciones entre empleadores y teletrabajadores, entre ellas las que se desarrollan en el sector público bajo una relación de dependencia. 
Que artículo 6º de la Ley 1221 de 2008 establece las garantías laborales, sindicales y de seguridad social para los teletrabajadores; y dentro de ellas en el numeral 7° dispuso: (...) 7. Los empleadores deberán proveer y garantizar el mantenimiento de los equipos de los teletrabajadores, conexiones, programas, valor de la energía. desplazamientos ordenados por él, necesarios para desempeñar sus funciones (...).
Que los artículos 2.2.1.5.1 al 2.2.1.5.14 del Decreto 1072 de 2015, establecen la reglamentación sobre el Teletrabajo que se desarrollan en el sector público y privado en relación de dependencia. 
Que el artículo 2.2.5.5.54 del Decreto 1083 de 2015 establece que los jefes de los organismos y entidades de la rama ejecutiva de los órdenes nacional y territorial podrán implementar el Teletrabajo a los empleados públicos, de conformidad con la Ley 1221 de 2008 y el Decreto 1072 de 2015.    

Que mediante la Resolución No. 509 de 2017, se implementó el Teletrabajo en modalidad suplementaria en la Agencia Colombiana para la Reintegración de Personas y Grupos Alzados en Armas, hoy Agencia para la Reincorporación y la Normalización - ARN. 

Que mediante Resolución No. 1285 de 2019, prorrogada mediante Resolución No. 1107 de 2020, se suspendió la modalidad de teletrabajo suplementario en la Agencia para la Reincorporación y la Normalización - ARN y en consecuencia los efectos de las resoluciones mediante las cuales se autorizó a algunos empleados la modalidad de Teletrabajo. 

Que, con el fin de disminuir los costos de funcionamiento, acelerar la innovación, brindar entornos confiables digitales para la entidad y mejorar sus procedimientos y servicios, se deberá dar cumplimiento a los lineamientos señalados en la Directiva Presidencial 03 del 15 de marzo de 2021 en particular frente a los relacionado a seguridad digital. 

Que en el marco de lo expuesto se considera necesario la reactivación del Teletrabajo al interior de la entidad, con el fin de continuar fortaleciendo en los empleados públicos de la Entidad los factores extralaborales, así como el uso de las nuevas tecnologías de la información y de las comunicaciones (TIC), siendo procedente reglamentar la modalidad de Teletrabajo al interior de la Agencia para la Reincorporación y la Normalización (ARN). 

Que por tratarse de un acto administrativo general, considerado como proyecto específico de regulación y en cumplimiento a las disposiciones contenidas en el Decreto 1081 de 2015, modificado por el Decreto 270 de 2017,  en consonancia con lo dispuesto en el artículo 8 numeral 8 de la Ley 1437 de 2011 y con el propósito de fortalecer los principios de transparencia, publicidad y participación ciudadana, el proyecto de acto administrativo fue publicado en la página web de la Agencia para la Reincorporación y la Normalización, por el término de cinco (5) días hábiles, entre el xxxxx  y el xxxx de 2022, para conocimiento de la ciudadanía, con el fin de recibir sugerencias, propuestas y opiniones. Cumplidos los términos de publicación, xxxx se/no se recibieron observaciones o comentarios. 

Que, en mérito de lo expuesto, 

R E S U E L V E:

CAPÍTULO I

DISPOSICIONES GENERALES 
ARTÍCULO PRIMERO. OBJETO. Establecer los lineamientos para la selección, desempeño, seguimiento y evaluación 
de los empleados públicos a quienes se les autorice desempeñar su trabajo bajo la modalidad de Teletrabajo
, en la Agencia para la Reincorporación y la Normalización (ARN).
ARTÍCULO SEGUNDO. ÁMBITO DE APLICACIÓN. La presente reglamentación es aplicable a los empleados públicos de la Agencia para la Reincorporación y la Normalización (ARN), que se les confiera trabajar mediante la modalidad de Teletrabajo, en los términos dispuestos en la Ley 1221 de 2008 y reglamentada por el Decreto 0884 de 2012, compilado en el Decreto 1072 de 2015.  
ARTÍCULO TERCERO. DEFINICIONES. Para efectos del presente acto administrativo se tendrán las siguientes definiciones:  

Teletrabajo: Es una forma de organización laboral, que se efectúa en el marco de un contrato de trabajo o de una relación laboral dependiente, que consiste en el desempeño de actividades remuneradas utilizando como soporte las tecnologías de la información y la comunicación (TIC) para el contacto entre el trabajador y empleador sin requerirse la presencia física del trabajador en un sitio específico de trabajo. 

Teletrabajador: Es la persona que, en el marco de la relación laboral dependiente, utiliza las TIC como medio o fin para realizar su actividad laboral fuera del local del empleador, en cualquiera de las formas definidas por la ley. 

Teletrabajo Suplementario: Es la forma de Teletrabajo en la cual el Teletrabajador labora dos o tres días a la semana en su residencia y el resto del tiempo lo hace en las instalaciones de la Entidad usando las TIC para dar cumplimiento a sus funciones. 

ARTÍCULO CUARTO. ACUERDO DE VOLUNTARIEDAD Y REVERSIBILIDAD DEL TELETRABAJADOR. De conformidad con lo establecido en el numeral 10º del artículo 6° de la Ley 1221 de 2008, la vinculación de la modalidad de Teletrabajo es voluntaria y reversible, tanto para el empleado público como para la ARN, lo que significa que cualquiera de las partes, en cualquier tiempo puede dar por terminada la ejecución laboral en la modalidad de Teletrabajo. 
No obstante, para proceder con la reversibilidad de la modalidad de Teletrabajo deberán cumplirse las causales y los procedimientos que se dispongan en la presente resolución e informar a Talento Humano para que se oficialice la decisión.  Para tal efecto, se suscribirá un acuerdo de voluntariedad entre la Entidad y el empleado público que se le confiera trabajar mediante la modalidad de Teletrabajo.

ARTÍCULO QUINTO. MODALIDAD DE TELETRABAJO. La modalidad de Teletrabajo a desarrollar al interior de la Agencia para la Reincorporación y la Normalización (ARN), es Teletrabajo Suplementario, el cual se desarrollará tres (03) días a la semana en el lugar de residencia reportado y el resto de tiempo en las instalaciones de la Entidad. 

Los días definidos para teletrabajar serán acordados entre el jefe inmediato y el Teletrabajador siempre que sean desarrollados dentro de la jornada laboral definida por la Entidad. 
PARÁGRAFO. Cuando por necesidad del servicio se requiera modificar el día asignado para teletrabajar, este podrá variar con previa instrucción del jefe inmediato, sin consenso del teletrabajador. En el mismo sentido, el Teletrabajador podrá solicitar modificación del día o los días de Teletrabajo previa aprobación del jefe inmediato. En ambos casos, tales decisiones deberán ser informadas a través de correo electrónico dirigido a Talento Humano para hacer los respectivos reportes a la Administradora de Riesgos Laborales (ARL) y ajustes administrativos a que haya lugar.

ARTÍCULO SEXTO. JORNADA LABORAL. La jornada laboral del teletrabajador corresponderá a la acogida en el marco de lo señalado en el acto administrativo por el cual se establece el horario de trabajo y de atención al usuario de la ARN, junto con las normas que lo modifiquen, lo adicionen, lo aclaren o lo complementen. 

ARTÍCULO SÉPTIMO. DESCONEXIÓN LABORAL. La modalidad de Teletrabajo no altera la garantía y el derecho de los empleados a disfrutar de su tiempo de descanso, permisos, vacaciones, días festivos y licencias con el fin de conciliar su vida personal, familiar y laboral. En este sentido, los jefes inmediatos se abstendrán de formular ordenes u otros requerimientos al teletrabajador para ser atendidos por fuera de la jornada laboral, de conformidad con lo señalado en la Ley 2191 de 2022 “Por medio de la cual se regula la desconexión laboral”.
ARTÍCULO OCTAVO. UBICACIÓN Y DIRECCIÓN DEL LUGAR DE TRABAJO. El empleado público llevará a cabo el teletrabajo en la ciudad donde presta sus servicios señalada en la respectiva resolución de nombramiento de acuerdo con la dirección de residencia registrada en Talento Humano, la cual será incorporada en el acto administrativo con el que se autoriza trabajar bajo dicha modalidad, y será la reportada a la ARL para lo pertinente.  
PARÁGRAFO. Se podrá autorizar el teletrabajo a aquellos empleados públicos que habiten en zonas rurales apartadas o periféricas dentro del área metropolitana de la ciudad de su sede de trabajo. 
 CAPÍTULO II

CONDICIONES DEL SERVICIO
ARTÍCULO NOVENO. REQUISITOS PARA SER TELETRABAJADOR. Se tendrán en cuenta los siguientes requisitos:

1. Ser empleado público de la ARN.

2. Contar con mínimo seis (6) meses de servicio en la Entidad.

3. Que las funciones del empleo puedan ser desarrolladas fuera de las instalaciones de la Entidad y con apoyo de las Tecnologías de la Información y las Comunicaciones –TIC.

4. Contar con la aprobación del jefe inmediato mediante el formato establecido en el Manual de Teletrabajo.
5. Que las condiciones tecnológicas, físicas y medio ambientales del lugar para teletrabajar sean aptas para el desarrollo de la labor, de acuerdo con el resultado de la valoración realizada por la ARL y de conformidad con lo establecido en el artículo décimo primero de la presente resolución. 
6. Elevar solicitud de postulación a Talento Humano
ARTÍCULO DÉCIMO. EMPLEOS TELETRABAJABLES. Los empleos que podrán aplicar para Teletrabajo son aquellos que se pueden desarrollar fuera de las sedes de la Entidad sin necesidad de contacto físico permanente con superiores, compañeros, usuarios, proveedores o demás entidades y entes de control, siempre que se cuente con las tecnologías de la información y las comunicaciones – TIC, necesarias para adelantar actividades relacionadas con las responsabilidades por fuera de las sedes de la Entidad. 
ARTÍCULO DÉCIMO PRIMERO. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DE LAS FUNCIONES. El teletrabajador deberá contar con los siguientes elementos de trabajo y servicios en su lugar de residencia:

a. Una estación o escritorio con silla de trabajo que deberá contar con especificaciones mínimas en materia de seguridad ocupacional y ergonomía señalada en el Manual de Teletrabajo de la ARN.   

b. Conexión a internet con velocidad adecuada y suficiente para las actividades del teletrabajador, de acuerdo con lo establecido en el Manual de Teletrabajo de la ARN. En especial frente a las características de conectividad   
c. Contar con condiciones ambientales en cuanto a iluminación, atmosféricas y sonoras adecuadas para realizar la labor de acuerdo con la valoración realizada por la ARL y de conformidad con lo establecido en el Manual de Teletrabajo de la ARN.
PARÁGRAFO PRIMERO. En caso de cambio del lugar aprobado para el desempeño de sus funciones o actividades, se suspenderá temporalmente la modalidad de Teletrabajo a fin de evaluar nuevamente las condiciones dispuestas en la normatividad vigente y la presente resolución. 

PARÁGRAFO SEGUNDO. Las metas acordadas son las señaladas en la concertación de compromisos que se convendrán anualmente en el proceso de evaluación de desempeño entre el evaluador y el empleado para el desarrollo de sus funciones.
ARTÍCULO DÉCIMO SEGUNDO. DEBERES Y OBLIGACIONES DEL TELETRABAJADOR. Los teletrabajadores no se desprenden de su investidura de empleados públicos, por ende, les asiste el deber de acatamiento de la Constitución Política, la ley, reglamentos y las disposiciones internas, así como el de conservar incólumes sus deberes y obligaciones como empleados públicos y en particular tendrán los siguientes deberes y obligaciones:

1. Dedicar la totalidad de la jornada laboral establecida por la Entidad en la modalidad de Teletrabajo al desarrollo de las funciones asignadas. 
2. Rendir los informes solicitados por su jefe inmediato, con la oportunidad y periodicidad que se determine, para verificar el cumplimiento de lo acordado.

3. Cumplir con las funciones establecidas en el Manual de Funciones y Competencias Laborales. 

4. Diligenciar la información contenida en los formatos determinados para la modalidad de Teletrabajo.  

5. Informar a la Entidad el lugar donde desempeñará sus funciones o actividades y los cambios si a ello hubiere lugar, manteniendo actualizada a la ARN, sobre sus datos de ubicación (dirección, teléfonos, correos electrónicos y lugar en que se encuentre si debe desplazarse). 

6. Adecuar su lugar de Teletrabajo de acuerdo con las exigencias y recomendaciones de la ARL en materia de riesgos laborales y lo dispuesto en el Manual de Teletrabajo de la ARN.
7. Cumplir las reglas relativas al uso de equipos y programas informáticos, protección de datos personales, propiedad intelectual y seguridad de la información que se encuentren señaladas en el marco normativo o que lleguen a señalarse mediante disposiciones internas tales como resoluciones, manuales, procedimientos, circulares y memorandos.

8. Mantener contacto permanente con su jefe inmediato y con los empleados públicos de la Entidad que se requieran, de manera que le permita estar informado de todas y cada una de las actividades programadas por las dependencias internas, así como para demostrar el cumplimiento de sus labores y horas de trabajo respectivas.
9. Estar atento a las publicaciones institucionales realizadas mediante boletines, correos electrónicos institucionales, página web e intranet de la Entidad y demás herramientas internas implementadas por la Entidad.

10. Acudir a la Entidad en las condiciones que lo solicite su jefe inmediato, aun cuando ese día sea de Teletrabajo. En estos eventos no se acumula, repone o sustituye el día no teletrabajado. 


11. Acatar las instrucciones impartidas por el jefe inmediato para el desarrollo de las actividades mediante Teletrabajo y rendir a la Entidad los informes que se requieran, en las fechas asignadas, para verificar el cumplimiento del Teletrabajador. 

12. Consultar permanentemente el correo electrónico, el sistema de correspondencia de la Entidad y demás herramientas de contacto, así como mantener el correo depurado y con capacidad de recibir mensajes. 

13. Utilizar todas las herramientas tecnológicas que la Entidad ponga a su disposición para el cumplimiento de sus funciones.  

14. Emplear los equipos y bienes que le sean asignados de conformidad con lo acordado entre el empleado público y la Entidad y únicamente para el cumplimiento de sus funciones. 

15. Informar inmediatamente y acudir a laborar a las instalaciones de la Entidad cuando por algún motivo no pueda desarrollar sus funciones laborales mediante la modalidad de Teletrabajo. 
16. Tomar las precauciones necesarias para mitigar cualquier riesgo que puedan correr los equipos y la información a su cargo. 

17. Asistir presencial o virtualmente a las reuniones, capacitaciones y actividades programadas por la Entidad, que aporten a las funciones del empleo de acuerdo a las instrucciones del jefe inmediato, aun cuando ese día normalmente se encuentre en Teletrabajo. 
18. Cumplir, con las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión, Seguridad y Salud en el Trabajo SGSST de la Entidad.  

19. Participar en las actividades de prevención y promoción organizadas por la Entidad y/o la ARL.

20. Suministrar información veráz sobre la ocurrencia de hechos y condiciones de tiempo, modo y lugar en las cuales existió un presunto accidente laboral, caso en el cual le será suspendido definitivamente el Teletrabajo, sin perjuicio de la responsabilidad disciplinaria en que pueda incurrir. 

21. Informar oportunamente a la Entidad las novedades que impliquen separación transitoria del servicio, como licencias por enfermedad, permisos, licencias de luto, entre otras. Dicha solicitud deberá realizarse por correo electrónico dirigida al jefe inmediato y a Talento Humano en todos los casos, adjuntando los soportes correspondientes. 

22. Solicitar permiso al jefe inmediato para ausentarse del sitio de Teletrabajo, cumpliendo con los procedimientos establecidos y vigentes en la Entidad. 

ARTÍCULO DÉCIMO TERCERO. DERECHOS DEL TELETRABAJADOR. El Teletrabajador de la ARN tendrá los mismos derechos establecidos que los empleados públicos que realizan sus funciones de manera presencial, y en todo caso los establecidos en la Constitución Política, la Ley y demás normas jurídicas aplicables. Adicionalmente, cuenta con el derecho de capacitación específica en materia de Riesgos Laborales, tecnologías de la información y las comunicaciones, sin dejar de lado las que voluntariamente solicite o requiera participar. 

PARÁGRAFO PRIMERO. El Sistema Propio de Evaluación del Desempeño Laboral de la ARN y los instrumentos de evaluación aplicados a los empleados públicos de la Entidad serán los mismos para el Teletrabajador. 
PARÁGRAFO SEGUNDO. La condición de Teletrabajador es compatible con el otorgamiento de descanso compensado para semana santa y festividades de fin de año, en el marco de lo establecido en el artículo 2.2.5.5.51 del Decreto 1083 de 2015 y horario flexible que le hayan concedido al empleado público, el cual debe ser avalado por el jefe inmediato, de acuerdo al cumplimiento del tiempo compensado. 


ARTÍCULO DÉCIMO CUARTO. RIESGOS LABORALES. El Teletrabajador deberá cumplir las condiciones especiales sobre prevención de riesgos laborales que se encuentran contenidas y definidas en el Manual del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, o el documento que lo modifique, publicado en el software para la administración de la planeación y la gestión de la ARN, en la página web y la intranet de la Entidad.
El Teletrabajador deberá diligenciar semestralmente el formato de Autoreporte de Condiciones de Trabajo, con el fin de determinar los peligros presentes en su lugar de trabajo. El Teletrabajador autorizará a la Administradora de Riesgos Laborales – ARL, al Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo – COPASST y al empleado público que designe Talento Humano de la Entidad, para realizar seguimiento periódico de manera presencial o virtual, con el fin de verificar que el lugar de trabajo cumpla con los parámetros adecuados para labores de oficina, así como para adelantar actividades correspondientes al Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo. 

ARTÍCULO DÉCIMO QUINTO. OBLIGACIONES DE LA AGENCIA. La ARN tendrá las siguientes obligaciones: 
1. A través del jefe inmediato:  

a. Asignar los productos que el teletrabajador debe entregar como resultado de su gestión. 

b. Verificar y calificar el cumplimento de los productos y compromisos acordados.

c. Analizar la solicitud inicial y de prórroga para verificar que el empleo sea teletrabajable.  
d. Comunicar al Teletrabajador y a Talento Humano, a través del correo electrónico o del sistema de correspondencia vigente, las decisiones de tipo administrativo (citaciones, cambio de días teletrabajables, reuniones, capacitaciones, reversibilidad, entre otras). 

2. A través del Equipo Asesor: 
a. Conocer las solicitudes especiales de Teletrabajo que, por sus condiciones, requieran un análisis específico para su aprobación, previo análisis de todos los requisitos y condiciones establecidas en la presente resolución. 
b. Realizar las recomendaciones necesarias a Talento Humano o a la Secretaría General según el caso, para la correcta implementación del Teletrabajo al interior de la Entidad, de acuerdo con las normas y orientaciones del Gobierno Nacional aplicables en la materia.

c. Conocer los casos de reversibilidad solicitados por parte del jefe inmediato ante Talento Humano.

3. A través de Talento Humano: 

a. Verificar la suscripción del Acuerdo Individual de Teletrabajo entre el jefe inmediato y el empleado público Teletrabajador el cual debe reposar en la historia laboral. Dicho Acuerdo deberá contener las metas y objetivos que debe cumplir el Teletrabajador. 

b. Realizar la verificación de las condiciones del lugar donde reside el empleado público destinado al Teletrabajo, para el cumplimiento de las condiciones de seguridad y salud en el trabajo con la asesoría de la Administradora de Riesgos Laborales.

c. Incluir al teletrabajador dentro de los planes de Bienestar e Incentivos y Capacitación, así como en el Programa de Seguridad y Salud en el Trabajo y permitirle la participación en las actividades del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo. 

4. Subdirección Administrativa y Oficina de Tecnologías de la Información OTI: 
a. Suministrar a los Teletrabajadores las herramientas técnicas que sean necesarias para el cumplimiento de las actividades laborales, cuando así sea convenido. 

b. Informar a la compañía de seguros que tienen asegurados los bienes de la ARN a través de la Subdirección Administrativa, el equipo que se asignará a los teletrabajadores con el fin de que dicha compañía extienda los amparos correspondientes a los respectivos bienes en caso de que se presente hurto, perdida o similares. 

c. Cargar en el inventario del empleado público cualquier material o elementos que le sean entregados para el desarrollo del Teletrabajo dado el caso. 

d. Prestar la asistencia técnica requerida por el Teletrabajador en caso de fallas de hardware y/o software en los equipos de cómputo asignados por la Entidad, para lo cual se podrá brindar atención remota y en caso de ser necesario el Teletrabajador deberá desplazarse a la Entidad cuando le sea indicado por la Mesa de Servicios.
CAPÍTULO III

COORDINACIÓN Y EQUIPO ASESOR DE TELETRABAJO
ARTÍCULO DÉCIMO SEXTO. COORDINACIÓN DEL TELETRABAJO. La coordinación y apoyo para la implementación de la modalidad del Teletrabajo, será llevada a cabo por Talento Humano, bajo la responsabilidad de los empleados públicos involucrados. 

ARTÍCULO DÉCIMO SÉPTIMO. CONFORMACIÓN EQUIPO ASESOR DE TELETRABAJO. Con el fin de evaluar y hacer seguimiento a la implementación del Teletrabajo y realizar acciones para el mejoramiento de la misma en la Agencia para la Reincorporación y la Normalización, se conforma el Equipo Asesor, el cual estará integrado por:

a. El(a) Secretario(a) General o su delegado.
b. El(a) Subdirector(a) Administrativo(a) o su delegado.
c. El(a) Jefe de la Oficina de Tecnologías de la Información o su delegado.
d. Un(a) Asesor(a) designado por la Dirección General.
e. El (a) Director Programático de Reintegración o su delegado.   
f. El(a) Asesor(a) de Talento Humano o su delegado. 
g. El(a) Profesional Especializado responsable del Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el Trabajo, quien tendrá a cargo la secretaría técnica.
En caso de delegación, esta deberá realizarse por medio de memorando dirigido a Talento Humano, en el cual se debe establecer el único delegado. 
PARÁGRAFO PRIMERO. El Equipo Asesor deberá reunirse trimestralmente de manera ordinaria y de manera extraordinaria cuando sus integrantes lo consideren necesario.
PARÁGRAFO SEGUNDO. A las sesiones podrá invitar a las personas externas que se consideren pertinentes, de acuerdo a la naturaleza del tema a tratar.
PARÁGRAFO TERCERO. El Equipo Asesor sesionará con al menos la mitad más uno de sus integrantes. 
ARTÍCULO DÉCIMO OCTAVO. FUNCIONES DEL EQUIPO ASESOR DE TELETRABAJO. El Equipo Asesor tendrá las siguientes funciones: 

1. Promover y coordinar la modalidad laboral de Teletrabajo para los empleados públicos de la ARN. 

2. Evaluar los resultados de Teletrabajo de la ARN y proponer acciones de mejora. 
3. Conocer los casos de reversibilidad por parte del jefe inmediato.

4. Conocer las solicitudes especiales de Teletrabajo que, por sus condiciones, requieran un análisis específico para su aprobación, previo análisis de todos los requisitos y condiciones establecidas en la presente resolución.
5. Realizar las recomendaciones necesarias a Talento Humano o a la Secretaría General según el caso, para la correcta implementación del Teletrabajo al interior de la Entidad, de acuerdo con las normas y orientaciones del Gobierno Nacional aplicables en la materia.

6. Resolver las inquietudes que resulten durante la implementación, ejecución y seguimiento del Teletrabajo, a fin de garantizar los derechos de los teletrabajadores.

7. Revisar anualmente el cronograma de actividades para la modalidad de Teletrabajo que elabora Talento Humano. 

8. Brindar asesoría y lineamientos a jefes inmediatos y teletrabajadores, en caso de requerirse por cualquier causa. 

9. Las demás que se desprendan de sus funciones, en particular, las relacionadas con la orientación respecto a la implementación de la modalidad de Teletrabajo al interior de la Entidad.

PARAGRAFO. El Asesor de Talento Humano presentará semestralmente un informe al Comité Institucional de Gestión y Desempeño sobre la gestión efectuada durante el período en relación con Teletrabajo al interior de la Entidad.  

ARTÍCULO DÉCIMO NOVENO. FUNCIONES SECRETARÍA TECNICA DEL EQUIPO ASESOR DE TELETRABAJO. La Secretaría Técnica tendrá las siguientes funciones:
1. Reunir la información y/o documentación que se requiera para llevar a consideración y/o aprobación del Equipo Asesor. 
2. Convocar las reuniones del Equipo Asesor de Teletrabajo conforme a lo establecido en la presente resolución. 

3. Iniciar las sesiones verificando el quórum, leer el orden del día, recoger las firmas de los asistentes y llevar al archivo de las actas u otros documentos que puedan consultarse cuando se requieran. 

4. Elaborar las actas de cada sesión del Equipo Asesor de Teletrabajo, y presentarlas dentro de los ocho (8) días hábiles siguientes a su realización, para su correspondiente aprobación   en la siguiente reunión del comité. 
5. Hacer seguimiento a los compromisos acordados en las reuniones adelantadas por el Equipo Asesor de Teletrabajo. 
6. Realizar el enlace con las distintas áreas y las Entidades externas que apoyen la ARN en la implementación, desarrollo y seguimiento del Teletrabajo. 

7. Comunicar y velar por el cumplimiento y ejecución de las decisiones del Equipo Asesor de Teletrabajo. 
8. Las demás que le sean asignadas por el Equipo Asesor y que sean afines con las funciones de este. 
CAPÍTULO IV
CONDICIONES DEL TELETRABAJO 

ARTÍCULO VIGÉSIMO. CONDICIONES DE SERVICIO Y MEDIOS TECNOLÓGICOS. La ARN proporcionará los equipos informáticos requeridos para llevar a cabo el Teletrabajo, en calidad de préstamo de uso, los cuales deberán ser restituidos por parte del empleado público de la Entidad una vez finalizados el término por el cual se le confiere la condición de teletrabajador. 

La ARN brindará y facilitará el apoyo técnico y el servicio adecuado de los equipos y programas informáticos a través de los canales establecidos por la entidad.  

ARTÍCULO VIGÉSIMO PRIMERO. CUSTODIA DE LOS ELEMENTOS DE TRABAJO. El teletrabajador se compromete a hacer un uso adecuado de los equipos informáticos proporcionados por la ARN y de las herramientas tecnológicas puestas a su disposición y a utilizarlas exclusivamente con los fines laborales definidos por la Entidad. El teletrabajador será responsable por el deterioro anormal, pérdida o mal uso de los mismos.
El empleado público que haga uso del equipo asignado por la Entidad para teletrabajar y presente algún siniestro (hurto, perdida o daño), deberá reportarlo al Grupo de Almacén e Inventarios de la Subdirección Administrativa mediante el mecanismo definido para tal fin.

ARTÍCULO VIGÉSIMO SEGUNDO. SEGURIDAD DIGITAL Y MANEJO DE LA INFORMACIÓN. Los teletrabajadores serán responsables de garantizar el acceso a los archivos y documentación que gestiona o administra, de acuerdo con las normas archivísticas, los Manuales del Sistema de Gestión de Seguridad de la Información, Manual de Gestión del Conocimiento, Manual de Bienes y Servicios y Manual de Protección de Datos Personales, con sus respectivos documentos dispuestos en el Sistema Integrado de Gestión. 
En el mismo sentido los teletrabajadores están obligados a dar cumplimiento a los lineamientos impartidos para la seguridad digital contemplados en el Sistema de Gestión de Seguridad de la Información. 
En caso de identificar o de presentarse un incidente de seguridad de la información o protección de datos personales, se debe reportar en forma inmediata a la Mesa de Servicios a través de los canales establecidos.
ARTÍCULO VIGÉSIMO TERCERO. ACCESO A LOS DIFERENTES ENTORNOS Y SISTEMAS INFORMÁTICOS DE LA ARN. El acceso a los diferentes entornos y sistemas informáticos será efectuado siempre y en todo momento bajo el control y la responsabilidad del Teletrabajador siguiendo los procedimientos establecidos por la ARN. El teletrabajador se compromete a respetar la legislación en materia de protección de datos, las políticas de privacidad y de seguridad de la información que la ARN haya implementado, como también a: 

a. Utilizar los datos de carácter personal, privado o sensible a los que tenga acceso, única y exclusivamente, para cumplir con las funciones propias de la ARN. 

b. Cumplir con las medidas de seguridad que la ARN haya implementado para asegurar la confidencialidad, secreto e integridad de los datos de carácter personal privado o sensibles a los que tenga acceso. 

c. Garantizar que ningún tercero tenga acceso a los datos de carácter personal, privado o sensibles de la Entidad.  

ARTÍCULO VIGÉSIMO CUARTO. SOPORTES DE LA ACTIVIDAD DEL TELETRABAJADOR. Para el desarrollo de las funciones bajo la modalidad de teletrabajo, una vez seleccionados los empleados públicos, deberán reposar debidamente diligenciados en la historia laboral de estos, los siguientes documentos:

a. El Acuerdo de Voluntariedad establecido en el Manual de Teletrabajo de la Entidad, debidamente suscrito. 
b. El acto administrativo por medio del cual se confiere la modalidad de Teletrabajo a un empleado público.

c. El acta de visita al lugar de residencia donde se constató el cumplimiento de los requisitos técnicos y logísticos para desarrollar el Teletrabajo definidos en el artículo décimo primero de la presente resolución.

d. Registro de la afiliación como Teletrabajador a la ARL.

CAPÍTULO V
PROCESO DE SELECCIÓN
ARTÍCULO VIGÉSIMO QUINTO. DIFUSIÓN. Talento Humano adelantará el proceso de difusión y desarrollo del Teletrabajo, con el fin de sensibilizar y dar a conocer los requisitos y el proceso que debe seguirse para ser beneficiario de esta modalidad.  

ARTÍCULO VIGÉSIMO SEXTO. POSTULACIÓN Y SELECCIÓN. En caso de que un empleado público desee aplicar a la modalidad de Teletrabajo remitirá solicitud de postulación a Talento Humano de acuerdo con el proceso señalado en el artículo vigésimo séptimo de la presente resolución.
ARTÍCULO VIGÉSIMO SÉPTIMO. SELECCIÓN DE TELETRABAJADORES. El proceso de selección de los teletrabajadores en la ARN será el siguiente: 
a. Postulación: El empleado público interesado en teletrabajar deberá diligenciar los formatos requeridos para su postulación con firma de su jefe inmediato de acuerdo con lo establecido en el Manual de Teletrabajo para ser posteriormente remitidos a Talento Humano. 
b. Visita domiciliaria: La ARL adelantará una visita a la residencia del empleado público interesado en Teletrabajar con el fin de determinar el cumplimiento de las condiciones ergonómicas y de seguridad y salud en el trabajo, de conformidad con el Manual de Teletrabajo de la ARN. En esta visita deberá estar presente el empleado interesado en Teletrabajar quien podrá solicitar autorización de trabajo en casa durante ese día.
c. Aprobación de Teletrabajadores: Una vez superadas las etapas anteriores, el empleado público que cumpla con todos los requisitos establecidos en el presente acto administrativo será autorizado para desarrollar sus funciones a través de la modalidad de Teletrabajo suplementario, de acuerdo con las recomendaciones que realice la ARL a través de Talento Humano.
ARTÍCULO VIGÉSIMO OCTAVO. ACEPTACIÓN DEL TELETRABAJADOR. Los empleados públicos seleccionados deberán manifestar su intención de participar en la modalidad de Teletrabajo diseñado por la ARN. Dicha aceptación debe estar firmada por el empleado público y jefe inmediato, mediante la suscripción del Acuerdo Individual de Teletrabajo. Posteriormente se expedirá un acto administrativo autorizando al empleado la modalidad de Teletrabajo señalando lo siguiente: 
1. Las condiciones de servicio, los medios tecnológicos y de ambiente requeridos y la forma de ejecutar el mismo en condiciones de tiempo y si es posible de espacio. 

2. Los días y los horarios en que el teletrabajador realizará sus actividades para efectos de delimitar la responsabilidad en caso de accidente de trabajo y evitar el desconocimiento de la jornada máxima legal. 

3. 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.

4. Las medidas de seguridad informática que debe conocer y cumplir el teletrabajador.
CAPÍTULO VI

DURACIÓN, PRÓRROGA Y REACTIVACIÓN DE LA MODALIDAD DE TELETRABAJO 

ARTÍCULO VIGÉSIMO NOVENO. INICIO Y DURACIÓN. El inicio de la modalidad de Teletrabajo para el empleado público será a partir de la expedición del acto administrativo respectivo, el cual tendrá una duración inicial de un (1) año, que podrá prorrogarse por otro periodo igual, sujeto al resultado del seguimiento al Teletrabajador. No obstante, si el Equipo Asesor de Teletrabajo, el jefe inmediato o el empleado público considera pertinente su terminación anticipada, deberá justificarlo por escrito a Talento Humano, para que se proyecte el acto administrativo a que haya lugar. 
ARTÍCULO TRIGÉSIMO. PRÓRROGA. En el caso que el Teletrabajador desee continuar desempeñando sus funciones bajo esta modalidad, deberá comunicarlo a través de comunicación escrita o por correo electrónico al jefe inmediato, con una antelación mínima de treinta (30) días hábiles, contado a partir de la fecha de cumplimiento del plazo inicial otorgado para el Teletrabajo. De no manifestar intención en el término previsto, la modalidad de Teletrabajo se dará por terminado.
La prórroga se entiende conferida por un término de un (1) año, cuantas veces sea solicitada y autorizada. 

Corresponde al jefe inmediato analizar la solicitud y la autorización de prórroga del Teletrabajo si se cumple con las siguientes condiciones: 
a. Que el empleado público haya cumplido como mínimo con el ochenta y cinco por ciento (85%) de los entregables planeados en el tiempo señalado para tal efecto. El seguimiento al cumplimiento de los entregables deberá ser documentado por el empleado público y entregados con quince (15) días hábiles de antelación a la fecha de terminación del Teletrabajo a Talento Humano. 
b. Que la prestación del servicio no se vea afectada. 

El jefe inmediato del Teletrabajador deberá informar su decisión de autorizar la prórroga del Teletrabajador con quince (15) días hábiles de antelación a la fecha de terminación, a través de comunicación escrita o por correo electrónico dirigida a Talento Humano para que proyecte el respectivo acto administrativo. 
Frente a la solicitud de prórroga se aplicarán nuevamente las actividades de selección indicadas en el Manual de Teletrabajo de la ARN para la implementación del Teletrabajo.  

CAPÍTULO VII
REVERSIBILIDAD DEL TELETRABAJO 

ARTÍCULO TRIGÉSIMO PRIMERO. REVERSIBILIDAD DEL TELETRABAJO. Las causales de reversibilidad del Teletrabajo son: 

1. Por parte del Teletrabajador:

a. Por manifestación escrita de no continuar trabajando bajo esta modalidad.

2. Por parte del empleador:

a. Incumplimiento por parte del Teletrabajador de las obligaciones señaladas en el artículo décimo segundo del presente acto administrativo, debidamente soportadas. 
b. Incumplimiento del Teletrabajador en las funciones o entregables pactados con el jefe inmediato en el tiempo señalado para tal efecto, debidamente soportadas. 
c. Por razones de necesidades del servicio debidamente soportadas.
d. Por no autorizar la prórroga del Teletrabajo. 

e. Por incumplimiento de las condiciones tecnológicas, conforme a lo pactado en el Acuerdo Individual de Teletrabajo, que garanticen la ejecución de la labor.

f. Por cambio de empleo, dependencia o jefe inmediato. En caso que el Teletrabajador cambie de empleo, pero continúe con el mismo jefe inmediato podrá continuar en esta modalidad siempre que así lo solicite y sea aprobado por este último mediante comunicación escrita o correo electrónico dirigido a Talento Humano, sin que se expida un nuevo acto administrativo y solo será necesario firmar un nuevo Acuerdo de Voluntades de Teletrabajo.
g. Por evaluación no favorable del proceso de Teletrabajo en la Entidad.

h. Porque se determine que el Teletrabajo está afectando la salud física, mental o emocional del Teletrabajador y/o de su grupo familiar, de conformidad con los seguimientos adelantados.

ARTÍCULO TRIGÉSIMO SEGUNDO. CONDICIONES DE REVERSIBILIDAD: Si el teletrabajador desea dar por terminada la modalidad laboral de Teletrabajo deberá diligenciar el formato dispuesto para tal fin con una antelación mínima de 15 días previos a la fecha de finalización de esta modalidad laboral y remitirla a Talento Humano con el fin de que se expida acto administrativo dando por terminada esta modalidad. 

En caso que el jefe inmediato considere necesario dar por terminada la modalidad de Teletrabajo por alguna de las causales señaladas en la presente resolución deberá diligenciar el formato establecido en el Manual de Teletrabajo y remitirlo a Talento Humano para que cite al Equipo Asesor de Teletrabajo y se pronuncie sobre dicha solicitud. En caso de aprobarse la solicitud, Talento Humano elaborará el Acto Administrativo de reversibilidad y lo comunicará al empleado público y al jefe inmediato. En caso de no aprobarse, se emitirá la respuesta y las medidas y acciones que el Equipo Asesor de Teletrabajo determine.  

CAPÍTULO VIII
GARANTÍAS LABORALES

ARTÍCULO TRIGÉSIMO TERCERO. GARANTÍAS. El teletrabajador goza de todos los derechos establecidos en el artículo 6º de la Ley 1221 de 2008, en las mismas condiciones que cualquier empleado público de la Entidad. Adicionalmente, cuenta con el derecho y prioridad de capacitación específica en materia de riesgos laborales, informática, suministro y mantenimiento de las TIC, para lo cual Talento Humano tendrá en cuenta las necesidades de capacitación especificas aplicables al teletrabajador, de conformidad con la información suministrada por este. sin dejar de lado aquellas otras en que voluntariamente solicite participar. 
ARTÍCULO TRIGÉSIMO CUARTO. SALARIOS Y PRESTACIONES. El teletrabajador tiene derecho al pago de salarios y prestaciones en igualdad de condiciones que los empleados públicos que realizan sus funciones de manera presencial. Sin embargo, de conformidad con lo dispuesto en el artículo 2.2.1.5.10 del Decreto 1072 de 2015, los empleados públicos que tiene derecho a recibir auxilio de transporte no serán sujeto de esta prestación cuando no deba movilizarse a la Entidad a cumplir con sus actividades laborales. 
ARTÍCULO TRIGÉSIMO QUINTO. COSTOS Y PAGOS. La Entidad reconocerá una compensación mensualmente de acuerdo con lo definido en el Manual de Teletrabajo dirigida a los empleados públicos que se encuentren prestando sus servicios bajo la modalidad de Teletrabajo, así: 
a. Días de Teletrabajo definidos en la modalidad de Teletrabajo Suplementario tres (3) días a la semana por empleado público.

Los valores a cancelar en la vigencia 2022 se calculan como se indica a continuación y se reconocerán de acuerdo con las condiciones del teletrabajador las cuales serán incorporadas en el acto administrativo individual que le confiere tal condición, y anualmente serán incrementados en el IPC, salvo disposición en contrario por parte de la Dirección General.

	CONCEPTO
	VALOR DIARIO
	OBSERVACIONES

	Energía
	$2.134 =
	Calculado por valor kilowatt en promedio estrato 4 para día de trabajo.

	Subsidio de internet
	$2.062 =
	Valor promedio de costos de los proveedores de internet en el mercado, en un ancho de banda de 2 a 5 megas.


PARÁGRAFO PRIMERO. Los gastos previstos en la tabla anterior, serán ajustados anualmente con base en el Índice de precios al Consumidor-IPC definido por el Gobierno nacional, sujeto a la disponibilidad presupuestal de la vigencia correspondiente.
PARÁGRAFO SEGUNDO: Esta compensación en dinero no constituye salario para ningún efecto prestacional. 

PARÁGRAFO TERCERO. Los valores calculados con fundamento en las características del teletrabajador serán abonados en su cuenta de nómina, mes vencido, y los mismos estarán sujetos a las siguientes situaciones administrativas, las cuales operarán como novedad en el mismo mes del pago, o en el siguiente, de no poder ser aplicadas:

a. Vacaciones

b. Licencias no remuneradas

c. Licencia por enfermedad general superior a dos (2) días siempre que afecte los días de Teletrabajo.

d. Licencia por enfermedad laboral o accidente de trabajo superior a un (1) día siempre que afecte los días de Teletrabajo.

e. Licencia de maternidad y paternidad, durante el tiempo que estas duren.

f. Licencia por luto.

g. Permisos de hasta tres (3) días siempre que afecten algún día de Teletrabajo.

h. Inasistencia injustificada para laborar.

PARÁGRAFO CUARTO. Los jefes inmediatos deberán velar para que las novedades que se presenten, sean de su conocimiento y que inciden en el pago de los valores previstos en el presente artículo, se reporten a Talento Humano por parte del teletrabajador.
CAPÍTULO IX
REGISTRO Y EVALUACIÓN AL TELETRABAJADOR
ARTÍCULO TRIGÉSIMO SEXTO. REGISTRO DE TELETRABAJADOR. Talento Humano se encargará de llevar al registro de los teletrabajadores al servicio de la Entidad.  
ARTÍCULO TRIGÉSIMO SÉPTIMO. CONTROL Y EVALUACIÓN AL TELETRABAJADOR. El seguimiento al cumplimiento de las obligaciones laborales del teletrabajador corresponde a cada jefe inmediato y la evaluación de desempeño se realizará a través de los instrumentos del sistema de evaluación vigente establecidos por la Entidad.  
ARTÍCULO TRIGÉSIMO OCTAVO: VIGENCIA. La presente Resolución rige a partir de la fecha de su expedición y deroga las Resoluciones No. 509 de 2017, 1285 de 2019 y 1107 de 2020.
COMUNÍQUESE Y CÚMPLASE

Dado en Bogotá a los

ANDRÉS FELIPE STAPPER SEGRERA
Director General
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