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resoLucion 4 04 NUMERO

JOEN
"POR MEDIO DE LA CUAL SE REGLAMENTA LA MODALIDAD L:;EA?ERA}}/I};PE TELETRABA
EL NIVEL CENTRAL DEL MUNICIPIO DE

ici i es Constitucionales y legales, en
cepoci s o Do e A enion 2. 40, 314, & i fae(:liléaﬁ’ y 3°dela Constitucion Politica, €l

especial las asignadas en los articulos 2, 49, 314, 315 numer e Nacioaal
literal d) numergl 1° del articulo 29 de la Ley 1551 de 2012, Ley 122;2d7ed2é02008é2€|[l)jeeccreto municiol
884 de 2012, Decreto 1072 de 2015, la Ley 2191 de 2022, Decreto 1 ]

375 de 2020, y demas normas concordantes, y

CONSIDERANDO

i ibucié | Sefior
Que el articulo 315 de la Constitucion Politica, en su numeral 3 de_tgrmma queleﬁ a;r;tz;;c:;rr;cé?al e
Alcalde, dirigir la accion administrativa del Municipio, lo que es rgtlﬁcado por el i er1 A
articulo 29 de la Ley 1551 de 2012, por el cual se modifica el articulo 91 de la Ley 94,

Que la Ley 1221de 2.008 *(...) Por la cual se establecen normas para promovery re{gt:laée!c;regz’g%bad:
y se dictan otras disposiciones...” tiene por objeto promover y regglarlfal Teletra alj o
instrumento de generacién de empleo y autoempleo mediante la utilizacién de tecnologl
informacion y las telecomunicaciones (TIC).

Que el articulo 2 de la Ley 1221 de 2.008, establece que el teletrabajo “(...) Es una for(r)a ge
organizacién laboral, que consiste en el desempefio de actividades rerrluneradas o} prestgcnon e
servicios a terceros utilizando como soporte las tecnologias de la informacion y Ila. comunicacion - TIC
para el contacto entre el trabajador y la empresa, sin requerirse la presencia fisica del trabajador en
un sitio especifico de trabajo...”

Que el articulo 2 ibidem, sefiala que el teletrabajo puede revestir una de las siguientes formas,
Auténomo, mévil o suplementario, definiendo al teletrabajador auténomo como “(...) son aquellos que
utilizan su propio domicilio o un lugar escogido para desarrollar su actividad profesional, puede ser una
pequenia oficina, un local comercial. En este tipo se encuentran las personas que trabajan siempre
fuera de la empresa y sélo acuden a la oficina en algunas ocasiones ..." y al trabajador suplementario
como “son aquellos teletrabajadores que laboran dos o tres dias a fa semana en su casa y el resto del
tiempo lo hacen en una oficina”

Que mediante el Decreto 1072 de 2015, se compilaron las normas del Decreto 884 de 2012 que
reglamento la Ley 1221 de 2008, con el objeto de establecer las condiciones laborales especiales de
teletrabajo que regira las relaciones entre empleadores y teletrabajadores y, que se desarrollen en el
sector publico y privado en relacion de dependencia; asi mismo proporciona una regulacién suficiente,
transversal e integrada en una norma sustantiva Unica que dé respuestas a diversas necesidades,
equilibrando el uso de estas nuevas formas de prestacidn de trabajo y las ventajas que suponen para
entidades y personas trabajadoras.

Que_mediante circular 0027 del 12 de abril de 2019, el Ministerio de Trabajo efectudé una serie de
precisiones relacionadas con la implementacién del teletrabajo, constituido como una forma de
organizacion laboral derivada de los avances tecnologicos y requerimientos del mercado actual, asi
mismo, |ndic§ disposiciones para la implementacién, apropiacion, adopcién, fomento y sostenibillidad
del teletrabajo, clarificando lo relacionado con las visitas al puesto de trabajo, recordando igualmente
que, los t_eletrabajadores en modalidad de teletrabajo, gozaran de todas las garantias irrenunciables y
prerrogativas otorgadas en las normas laborales.

Queel Degreto Naqional 1083 de 2015, modificado por el Decreto 1499 del 11 de 2017, en el Titulo 22
reglamento lo relacionado con el Sistema de Gestion, y actualizo el Modelo integrado de Planeacion y

Gestion, permitiendo el fortalecimiento de los mecani s imi '
ermi smos, métodos rocedimientos de gestion
control al interior de los organismos y entidades publicas. 7P ° ’

I
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— 1997 de 2022 "Por el cual se modifican 10s articulos |
ecreto 122 Ulos 2.2.1.5.15al2.2.1.5.25 al Decreto |

se adicionan 10s artic 5.
or Trabajo, relacionados con el Teletrabajo .

e

e araalle 002058 blico e
el 18 de julio de 2022 se pu
(23361 5322155, 22158Y22 159,y
072 de : o Reglamentario del Sect

1072 de 2015, Unic
ular la apropiacion, puesta en marcha y

nla administracion municipal de Armenia,

2.2.1.5.5 del Decreto 1227 de 2022, de
modalidad laboral, adicionar

Laborales de las entidades,

Que se hace necesario deﬂnir_ los_!ineamlentos firbaa'roeg
aplicacion de la forma de organizacion Igboral tele |r rtiJ .
para lo cual seé tendra en cuenta IO, indicado en € z Ict St
manera que No es necesario para la implementacion d€ e e Jetencias
el reglamento interno 0 modificar el Manual de Funcionesy p

icaci6 letrabajo, |
|ar la puesta en marchay la aphcacmn‘del te jo, |
2 Loy 1 p | Decreto reglamentario 884 de 2012, |

Que la administracion municipal
: i 1221de 2008y a 2 20
se acoge a los parametros normativos de la Ley Ao de 2022 moptando la £ mia G organizacion

Decreto 1072 de 2015 modificado por el Decreto 1 2, 3 o b vig
’ i ficiar a los funcionarios en terminos de movilidad, cali ida,
|aboral teletrabajo, a fin de beneficia R e bicrial o bl

' ' ici ion de la contami
productividad laboral, salud, bienestar, felicidad, re;!uccnon : , L
de carbono; asi como aportar a la implementacion de acciones gue contribuyan con la movilidad
sostenible. a través del cumplimiento de lo indicado en la norma referida
Que atendiendo lo sefialado y con el analisis efectuado, se determino la viabilidad del presente acto
de la Entidad con los servidores

administrativo en relacion a los procesos que Se adelantan al interior (
¢s de acuerdo de voluntariedad

a quienes se les autorice laborar bajo la modalidad de teletrabajo, a trav nt; :
), el Jefe inmediato y el Director del Departamento Administrativo

suscrito entre el servidor (funcionario
de Fortalecimiento Institucional

Que se estima procecente mediante el presente acto administrativo adoptar la modalidad de teletra bajo

en la Administracién Municipal de Armenia

RESUELVE:

CAPITULO |

DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO PRIMERO: Adoptar y adaptar el teletrabajo como forma de organizacion laboral, en las
modalidades autonomo y suplementario en la Alcaldia de Armenia, entendiéndose éste cuando el
funcnonario utiliza su propio domicilio o un lugar diferente, acordado con la entidad, supervisado por el
area de Seguridad y Salud en el Trabajo y comunicado a la ARL y solo acude ‘a la administracién
mumcupgl cuando el jefe lo requiera, conforme se establece en el articulo 2 de la Ley 1221 de 2008
en el articulo 2.2.1.5.22 del Decreto 1227 de 2022, en cumplimiento de los requisitos establecidos er):
la presente Resolucién y en los demas documentos que la adicionen, modifiguen y complementen

PARAGRAFO I: Los cargos que por sus funciones apliquen para la modalidad de teletrabajo, son
aquellos que se pueden realizar fuera de la sede de la entidad sin necesidad de contacto %isico
Ejgr:t:ngg:]el:;)ncs:g'enores, colegas, ciudadanos, proveedores o entes de control; siempre que se
e iciones adecuadas avaladas por la respectiva ARL, para adelantar actividades

on las responsabilidades por fuera de las sedes de la entidad, sin riesgo de seguridad.

PARAGRAFO Il : A
desarrollada?s::{ rl;c;ieer?'p:eos cuyas funciones establecidas en el respectivo manual, pueden ser
presencia fisica del servidor publico que o ejerce en un sitio especifico de

trabajo i ifi i
entrejél iifvfffrn(igﬁgfgfj’,dos como teletrabajables, a través de acuerdo de voluntariedad suscrito . ki
i0), el Jefe inmediato y el Director del Departamento Administrativo de

Fortalecimiento Institucional, se le izara i ; .
suplementario : autorizara trabajar bajo la modalidad de teletrabajo tipo auténofr
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PARAGRAFO lII: Bajo condiciones especiales y estudiadas individualmente en las que aplique las

condiciones expuestas en el paragrafo anterior, y en las que sé conp?da la modahdad de teletrabajo

auténomo o suplementario, dicha decision sera aprobada por el comité coordinador.

ARTICULO SEGUNDO: AMBITO DE APLICACION. La presente reglamentacion es aplicab!e a los
pen cargos en el nivel Directivo,

servidores publicos de la Administracion Municipal Central, que ocupen _ e
Profesional, Técnico y Asistencial, a quienes se les confiera la posibilidad de ejercer |as u "
limiento de las condiciones y requisitos establecidos

mediante la modalidad de teletrabajo, previo cump
en la presente resolucion y en las normas que sean expedidas para tal efecto.

etrabajar, deberan presentar
TE DEL TELETRABAJADOR
| se suministrard por el

ARTICULO TERCERO: Los servidores publicos interesados en tel

solicitud en este sentido, mediante formato de SOLICITUD POR PAR
PARA INCORPORARSE EN LA MODALIDAD DE TELETRABAJO, el cua
Departamento Administrativo de Fortalecimiento Institucional.

era verificar el cumplimiento de los siguientes

ARTICULO CUARTO: La administracion Municipal deb . |
la modalidad de teletrabajo autonomo 0

criterios minimos para que un funcionario labore en
suplementario:
funcionario publico puedan ser cumplidas fuera del lugar

1. Que las actividades que va a desempefie el
la informacion y las comunicaciones TIC.

de trabajo y con apoyo de las tecnologias de
2 Autorizacion por parte del superior o jefe inmediato del servidor publico para postularse a la
modalidad de teletrabajo.

cién, sonido, atmésfera entre otras)

3. Condiciones familiares y fisicas del lugar de residencia (ilumina
domiciliaria presencial por parte de

aptas para el desarrollo de la labor, lo cual se valorara en la visita
la entidad y la ARL, que previamente sera acordada y consentida por el servidor publico.

4.Contar con las competencias funcionales y comportamentales necesarias para ser teletrabajador, las
que seran verificadas en el proceso de seleccion.

elementos de trabajo adecuados en su domicilio; en cuanto al teléfono,

5.Condiciones tecnologicas y
ara el jefe inmediato

se debera registrar en la administracion el nimero personal, en el que sea facil p
o los compaferos de trabajo su ubicacion cada vez que sea requerido, para asuntos netamente

laborales y en horario de trabajo.

6. Los demaés criterios que se lleguen a establecer legalmente o mediante regulacion interna.

PARAGRAFO I. Se excepttian de postulaciones en modalidad de teletrabajo, los cargos que por las
funciones propias de los empleos y su naturaleza, no son teletrabajables en la Administracion Municipal
tales como: auxiliares de servicios generales, conductores, funcionarios con atencién de publico,
manejo documental o archivo fisico, Inspecciones y Comisarias, también se incluiran en la excepcion
a los servidores publicos del Cuerpo Oficial de Bomberos de Armenia y los Agentes de Transito de la
Secretaria de Transito y Transporte de Armenia, entre otros los cuales seran determinados por cada

jefe de despacho, teniendo en cuenta parametros como:

1.Las funciones que desempena el servidor publico por su naturaleza deban ser desempefiadas de

forma presencial en las instalaciones de la administracién municipal.

2. Las func_iones que desempefia el servidor publico impliquen el manejo de informacion o
documenta_cuén que por razones de seguridad no puedan ser trasladadas fuera de la administracion.
3. Las funciones que desempena el servidor publico consisten en brindar atencién personalizada a los

usuarios.
4. Las funciones que desempenia el servidor publico impliquen su desplazamiento constante desde la

administracion a otras entidades, despachos o instituciones.
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PARAGRAFO II: La administracién podra en cualquier tiempo, revisar los Manuales de Funciones o
fgnciones asignadas y concluir que un empleo que en principio nNo era teletrabajable, pueda serlo o
viceversa, de conformidad a la Ley 1221 de 2008.
ARTICULO QUINTO: Los servidores publicos autorizados por la administracion pgraI telitc;ra\giacjiaorr'\éo
haran en la modalidad de Teletrabajo auténomo o suplementario, €n cumgllmlento e las S
y requisitos exigidos en las normas descritas a lo largo del presente proveido.

De conformidad con lo
dran determinar que el

|
|
[
l
|
i
1
|
I
PARAGRAFO |. DESARROLLO DEL TELETRABAJO SUPLEMENTARIO. !
esto es, que se labore \&
!l
i
!
1
i
1
‘
|

establecido en el Articulo 2.2.1.5.22 del Decreto 1227 de 2022, 1as parteSB o
teletrabajo suplementario se desarrolle a través de modelos hibridos de trabajo,

A n
de manera alternada, dos o tres dias a la semana en su casa y el resto del tiempo ?nleet:':beajgoqﬁz
trabajo, para lo cual, de mutuo acuerdo, determinaran los dias de presencialidad y t€

podran ser fijos o variables con el fin de satisfacer necesidades organizacio

: . . . ¥ s B P al‘ pOr
PARAGRAFO II: En el presunto caso que algun servidor publico de la administracion municip
< i - dalidad diferente a la autbnoma o

condiciones médicas especiales requiera laborar en una mo @ .
suplementaria, esta deciZic')n sera gstudiada por el Director del Departamento Administrativo de
Fortalecimiento Institucional, y deberéa ser aprobada por el Comite coordinador.
ARTICULO SEXTO: Los servidores publicos que ejerzan sus funciones en cualquiera dg (ljas
modalidades de teletrabajo adoptados por el presente acto administrativo, lo haran de conformi ad a
la jornada laboral establecida para el Municipio de Armenia, Quindio en su nivel central. E~El servidor
publico debera asumir con responsabilidad y capacidad su nueva modalidad de desempeno laboral,
establecera sus propias metas y objetivos de acuerdo con el plan de trabajo concertado de manera

previa con el jefe inmediato.

nales de la entidad publica.

ARTICULO SEPTIMO: El articulo 2.2.1.5.8. del Decreto 1227 de 2022, identifica como partes de |2 |
forma organizacional teletrabajo a la entidad, al servidor publico y la administradora de riesgos |
laborales; estableciendo obligaciones puntuales para cada una de las partes en el desarrollo del

teletrabajo, asi:

1. El empleador, es decir, la administracion municipal, de acuerdo con el articulo 2.2.1 .5.8. del Decr‘eto
1227 de 2022, y de conformidad con la estructura organizacional del Municipio de Armenia, en su nivel

central, debera:

a. Diligenciar el formulario adoptado para el desarrollo del teletrabajo, suministrado por la
Administradora de Riesgos Laborales

b. Informar a la Administradora de Riesgos Laborales, la modalidad de teletrabajo adoptado por
el municipio para los servidores publicos, informando el lugar elegido para la ejecucion de las
funciones, asi como cualquier modificacion a ella. Para cualquier modalidad de teletrabajo, la
entidad indicara la jornada semanal aplicable, la clase de riesgo que corresponde a las labores
ejecutadas y la clase de riesgo correspondiente a la entidad o centro de trabajo.

c. Gestionar para que la Administradora de Riesgos Laborales, cumpla las obligaciones
estipuladas en el articulo 2.2.1.3.9 del Decreto 1227 de 2022.

d. Definir la documentacion y mecanismos que permitan el eficaz desarrollo de la implementacion
de la modalidad de teletrabajo de la administracion.

e. Coordinar con las dependencias internas, asi como con la Administradora de Riesgos
Laborales, las visitas, seguimientos y demas actividades requeridas en la implementacion del

teletrabajo de la administracion.
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f.

: T i¢ racién y control
Incluir el teletrabajo en su metodologia para 12 identificacion, e:\z‘g:;;’;s":'e"gan suyPlan db
de peligros y riesgos de la entidad, adoptando [as acciones ‘

Trabajo anual del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo.
os de comunicacidon para

Jos mecanism ,
dores los trabajadores

pefo del teletrabajo € instruir a

Establecer y dar a conocer a los teletrabaja
nfermedad laboral.

reportar cualquier novedad derivada del desem )
o servidores sobre el reporte de accidentes de trabajo 0 €

e

ientas de trabajo adecuados en la
cion sobre los riesgos derivados de
medie acuerdo, conforme
siciéon de la

Suministrar al teletrabajador equipos de trabajo y herram
tarea a realizar y garantizar que reciba formacion e informa
la utilizacién de los equipos informaticos. En todo caso, s_iempfe que = dispo
lo dispuesto en el articulo 2.2.1.5.19, los servidores pubhcos podran pone |
entidad, sus propios equipos y herramientas de trabajo.
Fomentar la proteccion y respeto de la dignidad humana del teletrabajador en cuanto al acceso
a la informacién, y el derecho a su intimidad y privacidad.

Garantizar el derecho a la desconexion laboral y evitar los impactos que s€ pueden generar en

la salud mental y en el equilibrio emocional de los teletrabajadores, de acuerdo con lo dispuesto
en la Ley 2191 de 2022 y las normas que la modifiquen, sustituyan'y adicionen, entendlendo
que los servidores publicos no tendran contacto por cualquier medio 0 herramienta, bien sea
tecnolégica o no, para cuestiones relacionadas con su ambito 0 actwt_dad laboral, en horarios |
por fuera de la jornada ordinaria o maxima legal, 0 convenida, ni en sus vacaciones o |
descansos, salvo situaciones excepcionales que ameriten atencion inmediata por parte del

funcionario, para prevenir perjuicios a la entidad o los ciudadanos.

Ordenar la realizacion de evaluaciones medicas ocupacionales, de acuerdo con lo establecido
en la Resolucion 2346 de 2007 o la norma que modifique adicione o sustituya. Las evaluaciones
meédicas ocupacionales podran ser realizadas por telemedicina conforme con lo establecido en
la Ley 1419 de 2010 y la Resolucion 2654 de 2019 del Ministerio de Salud y Proteccion Social,

o la norma que lo modifigue o sustituya.

Capacitar al teletrabajador de manera previa a la implementacién de la modalidad, en
actividades de prevencion y promocion en riesgos laborales, principalmente en el autocuidado,
en el cuidado de la salud mental y factores de riesgo ergondmico o biomecanico, asi como uso
y apropiacion de TIC y seguridad digital para el Teletrabajo. Las capacitaciones podran ser

virtuales.

. Informar al teletrabajador sobre las restricciones de uso de equipos y programas informaticos,

la leg.islacic'm vigente en materia de proteccion de datos personales, propiedad intelectual,
_segurldad de la informacién y en general las sanciones que puede acarrear por su
incumplimiento.

Adelantar acc@one_e§ en materia de bienestar y capacitacion al teletrabajador, en el marco del
plan de capacitacion y bienestar de la entidad

Adoptar y publicar la politica interna de tel jo indi i
SCORtany pub P eletrabajo indicada en el articulo 2.2.1.5.18 del Decreto

2. Los teletrabajadorgs, es decir, los servidores publicos del nivel central del Municipio de Armenia

que o_btengan auto_nzacnon'para acogerse a una forma de teletrabajo, no se desprenden de sd

ggleietghdu:a de servidores publicos, por ende, les asiste el deber de acatamiento de la Constitucién

Fol eus:z,o nc;?egteersechois y debelrzs del Cédigo General Disciplinario, la Ley y demas disposiciones
, asi como el de cumplir las obligaciones estipuladas en e i

Decreto 1227 de 2022, entre las que se encuentran: : | articulo 2.2.1.8.8. cel
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a. Dedicar la totalidad de la jornada laboral en la modalidad de teletrabajo, al desarrolio de las
funciones encomendadas y rendir los informes solicitados POr el jefe inmediato, con las
oportunidad y periodicidad que se determine.

b. Presentar al jefe inmediato el plan de actividades a cumplit durante los dias de teletrabajo, el
cual sera evaluado mediante la herramienta definida en el acuerdo de voluntarigdad, por el cual
se confiere al servidor publico laborar bajo la modalidad de teletrabajo auténomo o
suplementario.

| ¢ Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de 'Sggurédad en 1
| el Trabajo de la entidad y atender las recomendaciones de |a entidad y la Administradora de

Riesgos Laborales.

d. Participar en las actividades de prevencion y promocién organizadas por la entidad, el Comité
Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo, o el Vigia Ocupacional correspondlente y
participar en actividades virtuales de promocion de la salud y prevencion de la entidad o la
Administradora de Riesgos Laborales, cumpliendo con las obligaciones establecidas en la
legislacién del Sistema General de Riesgos Laborales.

e. Atender las instrucciones respecto de uso y apropiacién de tecnologias de la ir)formacion y las
comunicaciones, asi como respecto de seguridad digital, efectuadas por la entidad.

f  Procurar el cuidado integral de su salud, asi como suministrar a la entidad informacion clara,
veraz y completa sobre cualquier cambio de su estado de salud fisica © mental que afecte o
pueda afectar su capacidad para trabajar.

Suministrar informacion veraz sobre el lugar de trabajo, asi como cualquier cambio que se
presente.

w

h. Restituir los equipos y herramientas de trabajo entregados por la entidad para el desempefio
\ de sus labores, en el estado en que fueron recibidos, salvo el deterioro por el uso normal de los
| mismos. en caso de que se suministren por la entidad.
i, Cumplir eficientemente con las actividades y metas establecidas, presentando los reportes e
informes que se le requieran y manejando con responsabilidad la informacién a su cargo.

; j. Cumplir con las mismas actividades y resultados que se realizan de manera presencial, con la
! calidad y oportunidad esperada.

k. Participar en las capacitaciones que se requieran para el correcto desempefio de su labor, las
cuales se podran realizar de manera virtual.

I, Participar en las sesiones y actividades de bienestar, capacitacion e incentivos desarrolladas
por la entidad publica.

|

! m. Mantener comunicacion diaria con los servidores publicos de Ia entidad, de tal manera que le

I permita estar informado con las actividades programadas por la dependencia interna, asi como

! para demostrar el cumplimiento de sus labores y horas de trabajo respectivas.

n. Cumplir con las condiciones y recomendaciones especiales sobre la prevencion de los riesgos
laborales definidas en el proceso de Seguridad y Salud en el Trabajo de la administracion
Municipal, y reportar semestralmente las condiciones de trabajo, con el fin de determinar los
peligros presentes en su sitio de trabajo sobre los cuales la administraciéon tomara los
correctivos necesarios a que diere lugar.

H
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Garanti o . ' N

municitlz?r que los accesos a diferentes entornos y sistemas informaticos de la administracion

del telept ,bSl?ran efgctgados Siempre y en todo momento, bajo el control y Ia responsabilidad
rabajador, Siguiendo los procedimientos establecidos en la administracion municipal.

Acu?ur a la entidag segun lo requiera el jefe inmediato, aun cuando durante ese dia
regu armente sea de teletrabajo. En estos eventos no se acumula, repone o sustituye el dia no
teletrabajable.

q. Consu!tar permanentemente e correo electrénico, el sistema de correspondencia, los
aphcapvos y ststemas de informacién de la administracién y mantener el correo depurado con
Capacidad para recibir mensajes.

r. lnforma,r inme_diatamente Y acudir a laborar en las Instalaciones de la administracion, cuando
por algun motivo no pueda desarrollar sus actividades laborales en la modalidad de teletrabajo.

s. Asistir p(esengial o virtualmente a las reuniones, capacitaciones y actividades programadas por
la administracion municipal, Que aportan a las funciones o las que el jefe inmediato le indique
asistir.

u. El Teletrabajador que sea requerido por su jefe inmediato de manera excepcional durante los
horarios de desconexién laboral, debera atender las solicitudes del jefe inmediato, cuando ello
Se requiera para prevenir perjuicios a la entidad o los ciudadanos.

v. Corresponde al Teletrabajador realizar el escaneo de la informacion que gestione en desarrollo
de sus funciones, la cual debera ser entregada peridédicamente al jefe inmediato.

ARTICULO OCTAVO: Ubicacion del lugar de teletrabajo. Para todos los efectos, el lugar donde el
teletrabajador auténomo o suplementario desarrollara sus actividades fuera de la administracion
sera en su domicilio. Si el teletrabajador llegase a cambiar su domicilio, debera comunicarselo
Inmediatamente a la entidad, la cual suspendera temporalmente la modalidad de teletrabajo, para
verificar que se cumplan las condiciones adecuadas para llevar a cabo el teletrabajo; si no cumple con
las condiciones, el funcionario debera regresar a su puesto habitual

ARTICULO NOVENO: Criterios de priorizacion. Previo cumplimiento de los requisitos establecidos, se
dara prioridad en el proceso de seleccion a quienes tengan algunas de las siguientes condiciones:

-Discapacidad

-Movilidad reducida.

-Con indicaciones médicas especiales.

-Lactantes por el término establecido legalmente una vez se culmine la licencia de maternidad, o
gestantes, por recomendacion médica debido a alto riesgo.

- Por razones de seguridad del servidor publico o por amenaza contra la integridad fisica.

-Residente en zonas rurales apartadas, en condiciones especiales que deberan ser valoradas por el
comité coordinador.

-Por necesidad del servicio.

-Cuando en las instalaciones no se cuente con los medios para desarrollar el trabajo.

En cada caso, el funcionario debera acreditar prueba siquiera sumaria que evidencie dicha condicidn.

ARTICULO DECIMO: Eliminacién de barreras para la puesta en marcha del teletrabajo En

cumplimiento de lo estipulado en el articulo 2.2.1.5.15 del decreto 1227 de 2022,‘siempre que gexista
acuerdo entre la administracién municipal y los servidores publicos acerca de la implementacion del
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teletrabajo, no se podra condicionar la puesta en marcha de éste, basandose en requerimientos que

impliquen barreras tales como exigencia de visitas previas al puesto dé trabajo, exigencia €8 SISIEMas
de informacién para realizar el seguimiento a actividades del teletrabajo, entre otros..La wsn_a previa al
puesto del trabajo podra ser realizada de manera virtual o presencial por la entidad _publlcé}bfon
asesoria de la Administradora de Riesgos Laborales y previa coordinacion con el serylgior ZU ICdO.
cuando se determine su necesidad por parte del teletrabajador, la entidad p'ubllca 0 AdmlnIStfal g.ra ae
Riesgos Laborales a la que se encuentre afiliado la entidad. Asi mismo la implementacion d% lzsoeznzo
del sistema de informacion de teletrabajo sefialado en el articulo 2.2.1 .5.23 del Decreto 1227 de i
no se constituird como una barrera para la puesta en marcha del teletrabajo.

ARTICULO DECIMO PRIMERO: Acuerdo de voluntad. De conformidad con lo establecido en el

numeral 10 del articulo 6 de la Ley 1221 de 2008, la vinculacion a la modalidgq teletrabajo es volunlﬁ’ta[lo(i
tanto para la entidad como para el funcionario. Para tal efecto, se suscribira un acuerdo de volunta
entre la entidad y cada uno de los servidores que hagan parte de esta modalidad.

ARTICULO DECIMO SEGUNDO: SEGURIDAD Y RIESGOS LABORALES. La entidad rc'eal.nzara visitas
periddicas para verificar el lugar destinado para el teletrabajo, comprobando el cumplimiento 'de los
lineamientos de seguridad y salud en el trabajo, con la asesoria de la administradora de riesgos
laborales-ARL. .

El servidor publico debe cumplir con las condiciones especiales sobre la prevencion de riesgos
laborales, con el fin de determinar los peligros presentes en el lugar de trabajo, sobre los gqales la
entidad implementara los correctivos necesarios. De igual forma debera autorizar las VI§|tas de
asistencias para las actividades de seguridad y salud en el trabajo, las cuales seran previamente
programadas de manera conjunta.

PARAGRAFO |: El sistema de Seguridad y Salud en el trabajo del Departamento Administrativo de
Fortalecimiento Institucional, notificara a la ARL el Acuerdo de Voluntariedad por medio del cual cada
funcionario se acoge a esta modalidad de Teletrabajo Auténomo. Asi mismo, se debera comunicar tal
Ministerio del Trabajo, el acto administrativo que otorga la modalidad al funcionario, el acuerdo de
voluntariedad y el concepto de la ARL para cada caso especifico.

ARTICULO DECIMO TERCERO: REVERSIBILIDAD. De conformidad con lo consagrado en el articulo
2.2.1.5.16 del Decreto 1227 de 2022, la modalidad de teletrabajo es reversible, de manera que las
partes conservan el derecho a la reversibilidad del teletrabajo, es decir, la facultad de solicitar en
cualquier momento, el retorno definitivo a la ejecucion de labores en la entidad, sin embargo, la misma
operara conforme a las necesidades del servicio, las que seran evaluadas por el comité coordinador
de la entidad, caso en el cual el retorno sera inmediato. En consecuencia, la reversibilidad de la
modalidad de teletrabajo, se producira por las siguientes causas:

a. Por solicitud del funcionario, lo cual debera ser valorado por el comité coordinador
b. Por decisién motivada del jefe inmediato, la cual debera ser valorado por el comité coordinador.

PARAGRAFO I; El telgtrabajador o jefe inmediato que desee dar por terminada la modalidad de
teletrabajo, debera' enviar con un minimo de diez (10) dias de antelacion a la fecha en la que desee
retornarg la m'odalldad presencial, la comunicacion escrita mediante la cual solicita la reversibilidad de
la modalidad, indicando la motivacién de la decision. Cuando la solicitud provenga del jefe inmediato
éste debera tomar las medidas correspondientes para habilitar el puesto de trabajo '
las instalaciones del funcionario publico. P 10,para el.retomo &

PARAGRAFO Il El Departamento Administrativo de Fortalecimiento Institucional, como responsable
del manejo de persona] de la administracion municipal central, proyectara la comunicacion oficial
mediante la cual se dara por terminada la modalidad de teletrabajo. 2

ARTICULO DECIMO CUARTO: En el articulo 2.2.1 5.11, del Decreto 122
J : : 2.1.5.11, 7 de 2022, se
flexibilidad del teletrabajo, por ello la entidad y el servidor publico teletrabajador, proc%?'gfgr? rﬁn':
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gigb'glzan‘;'s: respecto al desgmpeﬁ_o de la labor, siempre que se cumpla la jornada laboral establecida

- ICipio de Armenia, Quindio, en su nivel central. Con este fin, se podran acordar los
quemas qe cumplimiento y seguimiento de funciones, asi como de tiempos de entregas de trabajos

Y de ejecucién de labores. La flexibilidad en el cumplimiento del horario de trabajo no podra afectar el

descanso efectivo de los teletrabajadores, ni su derecho a la desconexién laboral, conforme con lo

d!5pu§sto en la Ley 2191 de 2022, el Codigo Sustantivo del Trabajo, los Convenios Internaciones en

r;at&na de jornada de trabajo ratificados por Colombia y las normas que adicionen, modifiquen o
ustituyan.

ARTICULO DECIMO QUINTO. REVOCABILIDAD. La autorizacion para la realizacién de funciones
bajo la modalidad de teletrabajo podra ser revocada en cualquier momento por el comité coordinador
en las siguientes condiciones:

1.Por cambio en las condiciones bajo las cuales se concedié la autorizacion.
2.Por necesidad del servicio.

ARTICULO DECIMO SEXTO: CAUSALES DE TERMINACION. Son causales de terminacion de la
modalidad de teletrabajo las siguientes:

1.Que el teletrabajador se encuentre en lugar distinto al reportado como domicilio principal para ejercer
el teletrabajo, siempre y cuando no medie una justa causa. Se recuerda que cualquier situacion que
requiera cambiar de lugar de domicilio de trabajo se debe informar tanto al jefe inmediato como al
Departamento Administrativo de Fortalecimiento Institucional.

2. No presentar los informes sobre las actividades encomendadas a realizar bajo la modalidad de
teletrabajo, en las fechas acordadas con el jefe inmediato.

3. Incumplir los deberes establecidos en la presente resolucidn, so pena de incurrir en las demas
sanciones a que haya lugar en su condicién de servidor pablico.

Acaecidas una o varias de las causales enunciadas con anterioridad, el jefe inmediato del {
teletrabajador debera comunicar la situacién con los debidos soportes al comité coordinador El
Departamento Administrativo de Fortalecimiento Institucional mediante resolucién motivada, dara por
terminada la modalidad de teletrabajo.al servidor reportado.

ARTICULO DECIMO SEPTIMO: En la historia laboral del teletrabajador, deberan reposar los
siguientes documentos:

1.Solicitud libre y espontanea del servidor aspirante a laborar en la modalidad de teletrabajo auténomo
o suplementario y consentimiento por parte del superior o jefe inmediato.

2.El acta de visita fisica al lugar de residencia donde, de manera conjunta con la ARL, la administracion
constaté el cumplimiento de los requisitos exigidos para desarrollar el teletrabajo y los definidos en la
presente resolucién.

3.El acuerdo de voluntariedad que autoriza laborar bajo la modalidad de teletrabajo al servidor publico.

4.0Oficio mediante el cual se le comunica a la ARL el acuerdo de voluntariedad que autoriza laborar
bajo la modalidad de teletrabajo al servidor publico. i

5.Consentimiento escrito por parte del servidor publico para recibir las inspecciones planeadas y no
planeadas que se realicen.

6.Compromiso de la custodia y seguridad de la informacion requerida para el desarrollo de l; actiyidad
laboral en el lugar de residencia, que garantice su transporte, confidencialidad, integridad,
disponibilidad y devolucién.
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7. Acto administrativo que autoriza al funcionario a laborar en la modalidad de teletrabajo auténomo o
suplementario segun el caso.

ETRABAJO. En cumplimiento de lo
administracién adoptara y publicarg
s del teletrabajo,

ARTICULO DECIMO OCTAVO: POLITICA INTERNA DE TEL
consagrado en el articulo 2 2 1.5 18 del Decreto 1227 de 2022, la ad il
una politica interna de teletrabajo que regule los términos, caracteristicas y condicione
la que contendra:

1. Relacién de los cargos que pueden desempefiar sus funciones mediante el teletrabajo.

2. Requisitos de postulacion en cuanto a competencias comportamentales, organizacionales y
tecnolégicas necesarias para ser teletrabajador.

3. Disposiciones para hacer real y efectiva la igualdad de trato.

TIC, sistemas de informacion,

4. Equipos y programas informaticos, plataformas y herramientas )
positarios vin : dades como teletrabajador.

repositorios virtuales y entorno TIC para poder desarrollar activi

5. Condiciones sobre la confidencialidad de la informacion y secreto empresarial, asli como
protocolos para el respeto de la intimidad personal y familiar del teletrabajador. Para el caso
del sector publico se debera tener en cuenta las disposiciones contenidas en la Ley 1712 de
2014, en lo relacionado con el derecho de acceso a la informacién publica.

6. Puntos de contacto para efectos de denuncias de acoso laboral; solicitudes al COPASST;
requerimientos o anuncios al area de talento humano o quien haga sus veces; punto de
contacto para reportar accidentes o enfermedades de trabajo.

7. Descripcién de las medidas y actividades de prevencidn y promocién en favor del teletrabajador
y su inclusion en el Sistema de Salud y Seguridad en el Trabajo.

8. Acciones incluidas en el plan de capacitaciéon en temas inherentes al desarrollo efectivo del
teletrabajo.

8. La descripcion minima del espacio de trabajo requerido, el cual incluira la definicion y tamario
del lugar necesario para establecer la estacion de trabajo teniendo en cuenta el numero de
equipos de computo a utilizar y el tamafo de los equipos requeridos, de acuerdo con las

funciones asignadas al servidor publico.

PARAGRAFO | Ninguna de las disposiciones contenidas en la Politica Interna de Trabajo desmejorara
las condiciones y derechos laborales de los servidores publicos que se sefalen en acuerdo o
convencion colectiva de trabajo. Ante la existencia de contradiccién entre alguno de estos y la Politica
Interna de Teletrabajo, siempre primara la mas favorable para el trabajador conforme el principio
constitucional de favorabilidad.

ARTICULO DECIMO NOVENO. EQUIPOS Y HERRAMIENTAS DE TRABAJO. en el Articulo
2,2.1.5.19 del Decreto 1227 de 2022, se estipula que le corresponde a la entidad suministrar las
herramientas de trabajo para la realizacion del teletrabajo, tales como equipos de computo, software y
regositorios virtuales y programas requeridos para el desarrollo de la labor, sin embargé el mismo
articulo consagra que las partes podran acordar que el servidor publico ponga a dispos}cién de la
entidad, sus propios equipos y herramientas de trabajo, caso en el cual, el teletrabajador se obliga a
mantenerlos en buenas condiciones funcionales para atender los requerimientos propios del servicio
La entidad no podra solicitar de manera sobreviniente equipos diferentes a los acordados. '

PARAGF_(AFO I Si.lg ent:dac_i stinistra los elementos, equipos y herramientas de trabajo el
teletrabajador asumira la obligacion del cuidado y uso correcto de las herramientas, siendo |
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sees;si%?(')sable unico del uso indebido de los mismos, sin perjuicio que ello afecte la necesidad del

f”l\RAGRAFO II. Si por causas imputables a la entidad se interrumpe la posibilidad de adelantar el
eletrabajo, el servidor debera reportar este hecho a la entidad y no podra ser objeto de sanciones.

ARTICULO VIGESIMO: AUXILIO COMPENSATORIO DE COSTOS DE SERVICIOS PUBLICOS Y
ACUERDO SOBRE EXONERACION DE PAGO DE SERVICIOS PUBLICOS A LA ENTIDAD |
PUBLICA. El Articulo 2.2.1.5.20 del Decreto 1227 de 2022, estipula que la entidad y el servidor podran, !
d;- mutuo acuerdo, fijar el costo del auxilio mensual que compensara los costos de internet, telefonia
fija y movil y energia, no obstante, también establece que para la efectiva implementacion del
teletrabajo que el servidor publico, podra asumir en su totalidad el costo de los servicios de internet y
energia, si asi se acordara entre las partes. ’

ARTICULO VIGESIMO PRIMERO. COMPENSACION POR EL USO DE HERRAMIENTAS DE
TRABAJO DE PROPIEDAD DEL TELETRABAJADOR. En el articulo 2.2.1.5.21, del Decreto 1227 de
2022, se consagra que las partes podran, de mutuo acuerdo, pactar el valor mensual de compensacion
por el uso de herramientas de trabajo de propiedad del servidor.

CAPITULO Il
COMITE COORDINADOR

ARTICULO VIGESIMO SEGUNDO: Comit¢ Coordinador. Créase el Comité Coordinador del
Teletrabajo, el cual estara conformado por el Director y Subdirector del Departamento Administrativo
de Fortalecimiento Institucional, Asesor Administrativo o su delegado, Secretario de las Tecnologias
de la Informacién y Comunicaciones-TIC o su delegado, y Un representante de los empleados ante la

Comision de Personal. :

ARTICULO VIGESIMO TERCERO: FUNCIONES DEL COMITE: El Comité coordinador de teletrabajo |
tiene las siguientes funciones: |

1. Revisar y orientar la puesta en marcha del teletrabajo y su desarrollo, lo cual tendra como plazo
maximo el 30 de septiembre de 2022.

2. Liderar con el apoyo del Departamento Administrativo de Fortalecimiento Institucional el
cumplimiento de las funciones determinadas a través del presente acto administrativo y las que

se adopten con posterioridad.

3. Decidir en una Unica instancia, sobre la procedencia de las postulaciones a las modalidades de
teletrabajo adoptado por el ente territorial.

4. El Comité estudiara la postulacion elevada por el funcionario, levantara acta en la que se
decidira la solicitud, la cual servira de sustento para la elaboracién de acto administrativo que
concede al servidor publico la autorizacién del ejercicio de sus funciones en la modalidad de
teletrabajo auténomo o suplementario segun el caso, indicando el periodo de duracion del
mismo, el cual no podra ser superior a un (01) afio. En caso de solicitase por el empleado la
continuidad del ejercicio del cargo en la modalidad de teletrabajo se podra prorrogar hasta por
el mismo término previa solicitud del Jefe inmediato y verificacion de cumplimiento de

requisitos.

5 Revisar semestralmente o en la oportunidad que se requiera, la continuidad del teletrabajo para
cada uno de los funcionarios autorizados.

6. Establecer los criterios para la autorizacion del teletrabajo.

- - Tel-(6) 741 71 00 Ext 804-805 y |
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.' 7. Vigilar el cumplimiento de los requisitos por parte de los teletrabajadores.

’ 8. Efectuar el seguimiento y la evaluacion a la puesta en marcha y el desarrollo del teletrabajo y
definir las acciones para su sostenibilidad.

PARAGRAFO | EI Comité sera presidido por el Director del Departamento Admin_li_strati\llo de
Fortalecimiento Institucional, y la secretaria técnica sera ejercida por el Secretario de las Tecnologias
de la Informacion y las comunicaciones-TIC o su delegado.

PARAGRAFO Ii: La deliberacion del Comité Coordinador de teletrabajo sera valida, si el quorum
supera la mitad del total de sus integrantes y las decisiones se adoptaran mediante el voto favorable
de la mayoria de los integrantes presentes en la respectiva sesién del comité. En todo caso y frente a
un eventual empate en la votacion, la decisién sera tomada por el Director del Departamento
Administrativo de Fortalecimiento Institucional.

PARAGRAFO III: El Comité se reunira previa convocatoria efectuada por el Secretario de las
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones-TIC o por el Director del Departamento
Administrativo de Fortalecimiento Institucional, siempre y cuando existan solicitudes de teletrabajo para
decidir, 0 cuando sea necesario dirimir aspectos relacionados con el teletrabajo dentro de la entidad.

CAPITULO NI

IMPLEMENTACION DEL TELETRABAJO

ARTICULO VIGESIMO CUARTO: Coordinacién para fa implementacién de teletrabajo. La
coordinaciéon del teletrabajo de la Administracién Municipal, estard bajo la responsabilidad del
Departamento Administrativo de Fortalecimiento Institucional. Esta coordinacion implicara planeacion,
ejecucion y seguimiento a la implementacion del teletrabajo con el apoyo de la Secretaria de las
Tecnologias de la Informacion y Comunicacion-TIC y los jefes respectivos en cada caso, en la atencién
a los requerimientos administrativos y operativos que sean necesarios adelantar.

ARTICULO VIGESIMO QUINTO: Procedimiento de implementacién del teletrabajo. Con el fin de
adelantar la fase de apropiacion del teletrabajo, se ejecutaran las siguientes actividades:

1.Recepcionar solicitudes de funcionarios interesados en acogerse a la modalidad de teletrabajo
autonomo o suplementario.

2.Llevar a cabo un proceso de evaluacion de aptitud del cargo y del funcionario para el teletrabajo, de
acuerdo con las condiciones establecidas.

3.Veriﬁcar las condiciones del puesto de trabajo mediante visita domiciliaria para valorar las
condiciones de salud y seguridad laboral con acompafiamiento de la ARL, y las condiciones técnicas |

_y”tce:cn;)lépg\;liqcl?s, con apoyo de la Secretaria de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones- |
yla ARL. |

4, Adelantar el trémite_gie legalizacién de la condicion del teletrabajador al servidor publico que aprobd
el proceso de evaluacion para el teletrabajo, mediante Ia firma del acuerdo de voluntad.

S.Emitir el acto administrativo particular que soporta la condicion laboral de teletrabajad
! ¢ or
a la Administradora de Riesgos Laborales J ¥ Shrepiite

6.0frecer capacitacion a los teletrabajadores y jefe inmediato ar icacié i
modalidad laboral. y) para la aplicacién exitosa de esta
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| acer seguimiento y evaluacion permanente del programa con base en los indicadores definidos, y
| realizar las mejor

as que sean necesarias
ARTICULO VIGESIMO

autonomo o suplement
aparezca registrado por

SEXTO: Auxilio de Transporte. No aplica dado que la modalidad de teletrabajo
ario se desarrolla en el domicilio principal del teletrabajador y/o lugar que
parte del servidor publico en la administracién.

ARTICULO VIGESIMO SEPTI
el encargo de llevar el regi
Seguimiento y medicion de re

MO: El Departamento Administrativo de Fortalecimiento Institucional, es
Stro de los teletrabajadores y el suministro de la informacién para
sultados del teletrabajador con el apoyo del respectivo jefe inmediato.

ARTICULO VIGESIMO OCTAVO: El seguimiento y evaluacion al cumplimiento de las obligaciones del

teletrabajador, corresponde al Jefe inmediato con fundamento en las normas que rige el proceso de
Evaluacion del Desemperio Laboral, acorde a lo establecido en el Sistema Propio de Evaluacién del

Desempefio Laboral, adoptado por el nivel central del Municipio de Armenia, Quindio, acorde al tipo
de vinculacién de cada funcionario

. PARAGRAFO I: Asi mismo el teletrabajador diligenciara un formato de reporte individualizado, que via

electrénica hara llegar a su jefe inmediato semanalmente, dicho formato se suministrara por el
Departamento Administrativo de Fortalecimiento Institucional.

ARTICULO VIGESIMO NOVENO. Cele
Trabajo, el Ministerio de Tecnolo
Departamento Administrativo de Ia
promoveran la celebracion del Dia Int

bracion del Dia Internacional del Teletrabajo. El Ministerio del
gias de la Informacion y las Comunicaciones - MINTIC, el
Funcion Publica y la Red Nacional de Fomento al Teletrabajo
ernacional del Teletrabajo el16 de septiembre de cada anualidad.
con el objetivo de fomentar e teletrabajo en Colombia, incrementar los niveles de productividad,

generar ciudades mas sostenibles, promover la inclusién laboral, mejorar el bienestar y la calidad de
vida de los ciudadanos, trabajadores y servidores y fortalecer el uso efectivo de las TIC. Lo anterior de
conformidad con lo establecido en el Articulo 2.2.1.5.25 del Decreto 1227 de 2022.

ARTICULO TRIGESIMO: Comunicar el contenido de la presente resolucion a todas las dependencias
de la administracién municipal, para los efectos legales pertinentes.

ARTICULO TRIGESIMO PRIMERO: La presente resolucion rige a partir de la fecha de publicacion.
Dado en Armenia, Q.. a los 0 1 SEP 2022

SE, PUBLIQUESEXGUMPLASE
— ‘\\\\\
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