Republica de Colombia

Lihertudv Orden

AGENCIA NACIONAL DE MINERIA

RESOLUCION NUMERO DE

( )

"Por medio de la cual se implementa la Politica de Teletrabajo en la Agencia Nacional de
Mineria"

LA GERENTE DE PROYECTOS ENCARGADA DE LA VICEPRESIDENCIA
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA DE LA AGENCIA NACIONAL DE MINERIA -
ANM

En uso de las facultades legales, en especial las que le confieren la la Ley 1221 de
2008, el Decreto 1072 de 2015, el Decreto 1227 de 2022 y Resoluciones Nos. 480 del
5 de noviembre de 2020, 345 del 1 de julio de 2022 y 386 del 13 de julio de 2022,

CONSIDERANDO:

Que la Ley 1221 de 2008 se promulgbé con el objetivo de promover y regular el
Teletrabajo como un instrumento de generacion de empleo y autoempleo mediante la
utilizacién de Tecnologias de la Informacion y las Telecomunicaciones (TIC).

Que el articulo 2° de la Ley 1221 de 2008 define el Teletrabajo como "una forma de
organizacion laboral, que consiste en el desempefio de actividades remuneradas o
prestacion de servicios a terceros utilizando como soporte las Tecnologias de la
informacién y las Comunicaciones (TIC's), para el contacto entre el trabajador y la
empresa, sin requerirse la presencia fisica del trabajador en un sitio especifico de
trabajo"; asimismo, que el teletrabajador es la "Persona que desempefia actividades
laborales a través de tecnologias de la informacién y la comunicacién por fuera de la
empresa a la que presta sus servicios".

Que el Decreto No. 1072 de 2015 "Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Trabajo", en el libro 2, parte 2, titulo 1, capitulo 5, reglamenté
las condiciones laborales especiales que regiran las relaciones entre empleadores y
teletrabajadores a efectos de garantizar la igualdad laboral de estos frente a los demas
trabajadores del sector privado y publico en el pais.

Que mediante la Resolucion No. 294 de 2018, se adoptd e implementd el Acuerdo
Colectivo de Trabajo suscrito entre la Agencia Nacional de Mineria — ANM vy las
organizaciones sindicales: Asociacion de Servidores Publicos de la Agencia Nacional de
Mineria- ASPANM vy el Sindicato Nacional de Servidores Publicos y del Sector Minero
Energético- SINTRAMINERALES en el cual se establecié en el articulo No. 47 lo
siguiente: “(...) La Agencia Nacional de Mineria dentro de los tres (3) meses siguientes
a la expedicion de la Resolucién que adopta los acuerdos, y en el marco de la Ley 1221
de 2008, suscribira el Pacto de Teletrabajo con el Ministerio de Trabajo. La Agencia
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Nacional de Mineria se compromete a dar adecuada y oportuna difusion de la
implementacion del Teletrabajo a todos los funcionarios de la Entidad (...)”

Que la Agencia Nacional de Mineria considera necesario implementar las fases
establecidas en el libro blanco de teletrabajo de la siguiente manera:

Compromiso institucional

Planeacion general del proyecto

Autoevaluacion de la organizacién: Juridico, Tecnolégico, Organizacional
Prueba piloto

Apropiacién y adopcion del modelo

abrwdE

Que la Agencia Nacional de Mineria firmé el Pacto por el Teletrabajo el dia 3 de
septiembre de 2019, en conjunto con el Ministerio del Trabajo y el Ministerio de
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones.

Que mediante Resolucion No. 789 de 2019, se conformé el Equipo Lider de Teletrabajo
para la implementacion de la prueba piloto en la Agencia Nacional de Mineria y se
tomaron otras determinaciones.

Que mediante Resolucion No. 607 del 21 de diciembre 2020, se modificé el Articulo 4 de
la Resolucién N° 789 de 2019, respecto a la conformacion del Equipo Lider del Proyecto
de Teletrabajo para la implementacién de la prueba piloto, incluyendo en su
conformacion a “Un representante de las Organizaciones Sindicales conformadas al
interior de la Entidad” y se dictaron otras disposiciones para la implementaciéon del
teletrabajo en la Agencia Nacional de Mineria.

Que mediante Resolucion No. 56 del 28 de enero 2021, se modificd el Articulo 1 de la
Resolucion No. 607 del 21 de diciembre 2020, respecto a la conformaciéon del Equipo
Lider del Proyecto de Teletrabajo para la implementacién de la prueba piloto, incluyendo
en su conformacioén a “Un representante por cada una de las Organizaciones Sindicales
conformadas al interior de la Entidad”.

Que luego de surtidas las fases 1, 2 y 3 como consta en el Informe de Conclusiones, la
Agencia Nacional de Mineria considerd necesario implementar la fase 4 de la Prueba
Piloto en la entidad, con los siguientes pasos establecidos en el Libro Blanco de
Teletrabajo:

Paso 1. Definicion de la poblacion objetivo del piloto y modalidad a aplicar
Paso 2. Convocatoria de participacion

Paso 3. Proceso de seleccion de los participantes

Paso 4. Capacitacion para el teletrabajo

Paso 5. Preparaciéon de herramientas tecnoldgicas, recursos y documentacion
Paso 6. Seguimiento y medicion de indicadores durante la ejecucién

Paso 7. Pilotaje

Paso 8. Evaluacién del piloto

Paso 9. Socializacién del proceso

Que, el 10 de noviembre de 2020, como consta en el Acta suscrita por el Vicepresidente
Administrativo y Financiero, en su calidad de Presidente, y la Secretaria Técnica, el
Equipo Lider decidi6 iniciar la prueba piloto con el 10% de la planta de la ANM para un
aproximado de 40 servidores publicos.
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Que mediante la Resolucion No. 672 del 22 de octubre de 2021, se vincularon los
primeros 35 teletrabajadores a la prueba piloto de teletrabajo de la ANM por el término
de seis meses.

Que mediante la Resolucion No. 757 del 15 de diciembre de 2021, se vincularon los 5
teletrabajadores a la prueba piloto de teletrabajo de la ANM por el término de seis meses.

Que mediante Resoluciones Nos. 200 del 25 de abril de 2022 y 294 del 13 de junio de
2022 se dio por terminada la prueba piloto de teletrabajo en la Agencia Nacional
de Mineria y en consecuencia se desvincularon a los 38 servidores publicos de la
modalidad de teletrabajo en prueba piloto a partir del 26 de abril de 2022 y del 17 de
junio de 2022, respectivamente.

Que una vez surtidos los 8 pasos de la implementacién de la prueba piloto de teletrabajo
en la ANM, el Grupo de Gestion del Talento Humano procedio a realizar el informe de
resultados y conclusiones.

Que mediante el Decreto 1227 del 18 de julio de 2022, se modificaron los articulos
2.2.1.5.3.2,2,15.5.2,2.1.5.8y2.2.1.5,9 del Decreto 1072 de 2015, Unico Reglamentario
del Sector Trabajo, respecto a Teletrabajo en la cual se adicionan nuevas condiciones,
obligaciones y se establece la obligacién de crear una Politica Interna de Teletrabajo.

Que el dia 12 de agosto de 2022 se socializaron los resultados de la prueba piloto con
el Equipo Lider y como consta en el Acta de la fecha, se tomaron decisiones sobre la
implementacién del Teletrabajo en la ANM, sus modalidades y funcionamiento toda vez
gue se obtuvieron los resultados esperados, y no se presentd ninguna interrupcion ni
afectacién del servicio ni la calidad del trabajo de quienes han desarrollado sus
actividades de manera remota, por lo que se considera viable la implementacion del
Teletrabajo como una forma de organizacion laboral al interior de la Entidad.

Que con el fin de darle cumplimiento al Decreto 1227 de 2022 y ejecutar la ultima fase
de implementacién de teletrabajo, la ANM considera necesario crear la Politica Interna
de Teletrabajo y establecer las condiciones para su implementacion.

Que para aplicaciébn de la presente politica, se tendran en cuenta las siguiente
definiciones:

e Teletrabajo: Una forma de organizacion laboral, que consiste en el desempefio
de actividades remuneradas o prestacion de servicios a terceros utilizando como
soporte las tecnologias de la informacion y comunicacién -TIC- para el contacto
entre el trabajador y la empresa, sin requerirse la presencia fisica del trabajador
en un sitio especifico de trabajo.

o Teletrabajador: Persona que desempefia actividades laborales a través de
tecnologias de la informacion y la comunicacion por fuera de la empresa a la que
presta sus servicios.

e Teletrabajo Auténomo: Son aquellos teletrabajadores que utilizan su propio
domicilio o un lugar escogido para desarrollar su actividad profesional, puede ser
una pequeia oficina, un local comercial. En este tipo se encuentran las personas
que trabajan siempre fuera de la empresa y so6lo acuden a la oficina en algunas
ocasiones.
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o Teletrabajo Suplementario: 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

Que el xx de xxxxx de 2022 fue presentada y aprobada la Politica Interna de Teletrabajo
de la Agencia Nacional de Mineria por el Comité de Gestion y Desempefio de la Agencia
Nacional de Mineria.

Que en cumplimiento de lo dispuesto por el numeral 8 del articulo 8 de la Ley 1437 de
2011, y en el Decreto 1081 de 2015, el presente acto administrativo se publicé en la
pagina web de la Agencia Nacional de Mineria para comentarios de la ciudadania del XX
de agosto al XX de agosto de 2022.

Que mediante Resolucion No. 480 del 5 de noviembre de 2020, el Presidente de la ANM
delegd en la Vicepresidencia Administrativa y Financiera la funcién de expedir los actos
administrativos que en materia de administracién de personal generen las situaciones
administrativas o novedades de personal, entre otras, decidir todo lo referente a trabajo
en casa Y teletrabajo, como politica publica de fomento de conservacion de condiciones
laborales, dentro del marco de la nueva normalidad del entorno en la Agencia Nacional
de Mineria en todos los niveles.

Que en mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO 1°.- Implementar la Politica Interna de Teletrabajo en la Agencia Nacional de
Mineria.

ARTICULO 2°. Ambito de aplicacion. Aplica para todos los servidores publicos de la
Agencia Nacional de Mineria, con excepcion de aquellos cargos que sean identificados
como No Teletrabajables previamente por la entidad, los cuales se encuentran
relacionados y desagregados en la Matriz de Cargos Teletrabajables elaborada por el
Grupo de Gestion del Talento Humano.

ARTICULO 3°. Modalidades Teletrabajo: Las modalidades de Teletrabajo a
implementar en la Agencia Nacional de Mineria son la modalidad suplementaria y
auténoma, las cuales deben ser previamente acordadas y aprobadas por el jefe
inmediato, en atencién a las necesidades propias del servicio.

PARAGRAFO PRIMERO. La modalidad de teletrabajo suplementaria consistira en
laborar dos (2) o tres (3) dias a la semana en el lugar de residencia y el resto de dias en
las instalaciones de la entidad o donde se requiera la prestacion del servicio.

PARAGRAFO SEGUNDO. La modalidad de teletrabajo autbnoma consistira en laborar
los cinco (5) dias de la semana en el lugar de residencia, y debiendo asistir a las
instalaciones de la Entidad o el lugar donde se requiera en caso de necesidad del
servicio, previa comunicacion del jefe inmediato.

ARTICULO 4°. Solicitud de habilitacion: El servidor pablico que desee presentarse
para cualquiera de estas modalidades de teletrabajo, debera realizar su solicitud a través




RESOLUCION No. DE Hoja No. 5 de 14

"Por la cual se modifica la Resolucion N° 607 del 21 de diciembre de 2020 para la
implementacion del teletrabajo en la Agencia Nacional de Mineria"

del formato de Postulacién de Teletrabajo, previa verificacion de las necesidades del
servicio de acuerdo con las funciones del cargo y aprobacién del jefe inmediato, junto
con la validacién de que el empleo sea teletrabajable.

Paragrafo 1: El servidor publico podra ejercer sus funciones desde cualquier parte del
territorio nacional, siempre que lo notifique previamente en el formato de Postulacién de
Teletrabajo al Grupo de Gestién del Talento Humano, con el fin de informar y adelantar
las gestiones pertinentes ante la ARL.

Paragrafo 2: Los jefes inmediatos podran exigir al Teletrabajador, que se haga presente
en la sede de la Entidad cuando se justifique por estrictas necesidades del servicio, sin
gue dicha exigencia signifique la terminacién del teletrabajo. De la presencia requerida
del servidor en la sede de la Entidad debera darse aviso previo al Grupo de Gestion del
Talento Humano.

Paragrafo 3: En caso de que el teletrabajador deba adelantar comision, visita a campo
o visita oficial se debe ubicar para su inicio o punto de partida de la comision, en el
municipio o distrito en la que se encuentre la sede de la ANM en la que fue posesionado
o designado para el ejercicio de su empleo

ARTICULO 5°. Jornada laboral. Durante el tiempo que sea autorizado el teletrabajo, la
jornada laboral se cumplira conforme a lo dispuesto en el acto administrativo que
reglamente la jornada laboral ordinaria o flexible para la Agencia Nacional de Mineria,
sin perjuicio de lo establecido en el articulo 2.2.1.5.17 del articulo 2 del Decreto 1227 de
2022 que modifica el Decreto 1072 de 2015.

Paragrafo 1: En el caso que los servidores cuenten con horario flexible deberan indicarlo
en el formato de Postulacion de Teletrabajo del Grupo de Gestién del Talento Humano.

Paréagrafo 2. Se fomentara la desconexion laboral una vez culminada la jornada laboral,
entendiendo la garantia y el derecho que tiene todo servidor publico a disfrutar de su
tiempo de descanso, permisos, vacaciones, feriados y licencias con el fin de conciliar su
vida personal, familiar y laboral, esto de acuerdo con la politica de desconexion de la
Agencia Nacional de Mineria.

ARTICULO 6. Espacio de trabajo. El Grupo de Gestion del Talento Humano
establecera la descripcion minima del espacio de trabajo requerido, el cual incluira la
definicién y tamafo del lugar necesario para establecer la estacion de trabajo teniendo
en cuenta el nimero de equipos de coémputo a utilizar y el tamafio de los equipos
requeridos, de acuerdo con las funciones asignadas al trabajador o servidor publico; lo
anterior confirme lo establecido por el Decreto 1227 de 2022.

ARTICULO 7. Visitas Domiciliarias y Riesgos Laborales: Al tener definida la
postulacién de los funcionarios teletrabajadores, el servidor debe autorizar mediante el
formato de Visita Tecnoldgica e Inspeccion Domiciliaria: a la Administradora de Riesgos
Laborales, al funcionario que designe el Grupo de Gestion de Talento Humano en caso
de requerirse y a quien se designe por parte de la OT]I; para realizar visitas a su domicilio
que permitan comprobar si el lugar de trabajo es seguro y esta libre de riesgos; de igual
forma autoriza las visitas de asistencia para actividades de Seguridad y Salud en el
Trabajo. No obstante, estas visitas deberan ser programadas junto con el Teletrabajador
y no se podran realizar de manera unilateral y sin consentimiento de éste.

Paragrafo 1: De conformidad con el Decreto 1227 de 2022, esta visita no sera un
requisito previo para la vinculacién como teletrabajador; no obstante, la Entidad realizara
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estas visitas dentro de los dos (2) meses siguientes a su inicio como mecanismo de
prevencion de riesgos y en caso de determinarse que no se estd dando cumplimiento a
los requerimientos propios del teletrabajo, se le solicitara al teletrabajador subsanar lo
evidenciando en las visitas por una sola vez dentro del mes siguiente a la comunicacién
de la misma, so pena de ser desvinculados.

Paragrafo 2: Conforme las condiciones y recursos con los que cuente la ANM, estas
visitas podran realizarse de manera virtual.

Paragrafo 3. En caso de cambio de domicilio por parte del teletrabajador durante el
teletrabajador, debera informarse inmediatamente al Grupo de Gestion de Talento
Humano, con el objeto de realizar las validaciones de condiciones tecnolégicas y de
seguridad y salud en el trabajo y la notificacién a la Administradora de Riesgos Laborales.

Paragrafo 4. Durante las jornadas de teletrabajo, sera responsabilidad del teletrabajador
mantener condiciones adecuadas para la prevencion de riesgos laborales, asi como,
cumplir los procedimientos establecidos por la Entidad para el reporte de accidentes
laborales, de igual forma cumplir y acatar las recomendaciones que efectie la
Administradora de Riesgos Laborales sobre seguridad y salud en el trabajo en su
domicilio en ejecucién de sus funciones mediante esta modalidad.

ARTICULO 8°- El Equipo Lider de Teletrabajo para la implementacion estara
conformado asi:

El Vicepresidente Administrativo y Financiero, quien lo presidira.

El Jefe de la Oficina de Tecnologias de la Informacion o su delegado.

El Jefe de la Oficina Asesora Juridica o su delegado.

El Coordinador del Grupo de Planeacion.

El Coordinador del Grupo de Servicios Administrativos.

El Coordinador del Grupo de Recursos Financieros.

El Coordinador del Grupo de Gestidén del Talento Humano.

Un delegado de Presidencia.

Un representante por cada una de las Organizaciones Sindicales conformadas al
interior de la Entidad

OCoNOOARWNDE

Paragrafo Primero: Los integrantes del Equipo Lider de Teletrabajo contaran con el
apoyo técnico de los profesionales y demas personal que se asigne al proyecto por parte
de las dependencias comprometidas en el desarrollo del teletrabajo de acuerdo con los
requerimientos que sea necesario realizar.

Paragrafo Segundo: Actuard como Secretario Técnico el Coordinador del Grupo de
Gestion del Talento Humano.

Paragrafo Tercero: Podran asistir a las reuniones ordinarias o extraordinarias como
invitados del Equipo Lider de Teletrabajo, los directivos, Jefe de la Oficina de Control
Interno, coordinadores de grupo, servidores publicos o asesores externos que se
consideren pertinentes para los temas a tratar y que aporten los elementos de juicio
necesarios en las sesiones correspondientes. Los invitados tendran voz, pero no voto.

Paragrafo Cuarto: El Equipo Lider de Teletrabajo debera reunirse una vez cada
semestre del afio de manera ordinaria y, de manera extraordinaria, cuando las
circunstancias lo ameriten y sesionara con minimo 6 integrantes.
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Paragrafo Quinto: Se deja establecido que, al contar ahora con un Equipo Lider de
conformacion par, en caso de existir empate en la toma de una decision, el desempate
se realizard mediante un mecanismo aleatorio que decida el Equipo Lider en la misma
sesion.

ARTICULO 9°: Responsabilidades Generales
Equipo Lider del Proyecto Teletrabajo:

Promover el compromiso institucional frente a la implementacion del teletrabajo.

e Gestionar los recursos fisicos, econdmicos, tecnolégicos y de personal necesario
para poner en marcha el teletrabajo, con los parametros establecidos en la
normatividad vigente aplicable.

o Disefiar mecanismos que promuevan la gestién del cambio a efectos de lograr la
sensibilizacion general frente al teletrabajo en la entidad y en particular la de las
personas que ocupan los cargos focalizados.

e Analizar los casos donde se configure un presunto incumplimiento de las
obligaciones pactadas con el trabajador, para que las mismas tomen las medidas
correspondientes, sin perjuicio de las sanciones disciplinarias y/o administrativas a
gue haya lugar, y remitir a las instancias correspondientes.

e Resolver las inquietudes que se presenten con relacion a la implementacion de
Teletrabajo en la ANM que se recepcionaran a través del Grupo de Gestion del
Talento Humano.

e Promover el respeto por el derecho a la desconexion laboral y, con ello, lograr
minimizar los impactos que se pueden llegar a 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.

e Fomentar la proteccion y respeto de la dignidad humana del teletrabajador en cuanto
al acceso a la informacion, y el derecho a su intimidad y privacidad.

¢ Incentivar acciones en materia de bienestar y capacitacién al teletrabajador, en el
marco del plan de capacitacién y bienestar de la Entidad a través del Grupo de
Gestion del Talento Humano.

Secretaria Técnica- Coordinador Grupo de Gestién de Talento Humano:

e Planear las agendas de reunion del equipo directivo y técnico de teletrabajo que
conforman el Equipo Lider.

e Hacer seguimiento y monitoreo a los compromisos acordados en las reuniones
adelantadas por el Equipo Lider.

e Realizar la interlocucién y coordinacién de acciones conjuntas con las diferentes
entidades y dependencias internas y externas que apoyan el teletrabajo en la
Agencia Nacional de Mineria.

e Garantizar la organizacion y custodia de los archivos generados del cumplimiento de
las funciones del equipo lider del Teletrabajo para la implementacion del teletrabajo.
Convocar al Equipo Lider cuando sea necesario.

o Elaborar y archivar las actas de cada reunion, las cuales deberan ser enumeradas
en orden consecutivo por cada anualidad, dejando constancia del tema tratado, de
los intervinientes y demas particularidades que se discutan en la sesién
correspondiente.

e Presentar los informes que se requieran relacionados con las funciones propias del
Equipo Lider.
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o Expedir los Actos Administrativos de vinculacion de los Teletrabajadores que incluya
lo establecido en el Articulo 2.2.1.5.3. del Decreto 1072 de 2015, modificado por el
Decreto 1227 de 2022.

Seguridad y Salud en el Trabajo

o Afiliar al Teletrabajador al Sistema de Seguridad Social Integral. Deberéa especificar
la clase de riesgo del centro de trabajo del que depende el teletrabajador, conforme
a la clasificacion de actividades econémicas establecidas en el Decreto 1607 de
2002, o las normas que lo modificd que, adicionen o sustituyan. De igual forma,
debera especificar el lugar en el que se presta el servicio.

e Crear el mecanismo para que el teletrabajador realice el Autoreporte de Condiciones
de Trabajo para lograr la identificacion de condiciones de trabajo, antes del inicio de
la labor contratada.

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

¢ Informar a la Administradora de Riesgos Laborales, la modalidad de teletrabajo
elegido, informar el lugar' elegido para la ejecuciéon de las funciones, asi como
cualquier modificacion a ella, se debera indicar la jornada semanal aplicable, la clase
de riesgo que corresponde a las labores ejecutadas y la clase de riesgo
correspondiente a la ANM.

¢ Incluir el teletrabajo en su metodologia para la identificacion, evaluacion, valoracién
y control de peligros y riesgos de la ANM, adoptando las acciones necesarias segun
su Plan de Trabajo anual del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo.

e Dar a conocer a los teletrabajadores los mecanismos de comunicacion para reportar
cualquier novedad derivada del desempenfio del teletrabajo e instruir a los servidores
sobre el reporte de accidentes de trabajo o enfermedad laboral.

o Realizar la verificacion de las condiciones del lugar destinado al Teletrabajo, para el
cumplimiento de las condiciones de seguridad y salud en el trabajo con la asesoria
de su Administradora de Riesgos Laborales, previa autorizacién del funcionario.

¢ Implementar controles de los peligros identificados y riesgos valorados en la matriz
de riesgos que haga referencia al Teletrabajo.

e Enviar copia del acto administrativo de vinculacion como teletrabajador a la
Administradora de Riesgos Laborales (ARL).

¢ Implementar los correctivos necesarios en el lugar de trabajo del Teletrabajador, con
la Asesoria de la Administradora de Riesgos Laborales.

¢ Informar al colaborador la Politica Integrada del Sistema de Gestién de la Seguridad
y Salud en el Trabajo (SG-SST).

e Cumplir con las obligaciones del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG-SST), definidas en la normativa vigente.

e Cumplir con todas las obligaciones establecidas en el articulo 21 del Decreto 1295
de 1994.

Reportar todo accidente de trabajo de conformidad con la legislacion vigente.

o Facilitar los espacios y tiempos para la capacitacion de los funcionarios en materia
de seguridad y salud en el trabajo, para participar en las actividades de asesoria
técnica brindados por la Administradora de Riesgos Laborales.

e Ordenar la realizacién de evaluaciones médicas ocupacionales, de acuerdo con lo
establecido en la Resolucion 2346 de 2007 o la norma que modifiqgue adicione o
sustituya. Las evaluaciones médicas ocupacionales podran ser realizadas por
telemedicina conforme con lo establecido en la Ley 1419 de 2010 y la Resolucion
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2654 de 2019 del Ministerio de Salud y Proteccién Social, o la norma que lo modifique
0 sustituya.

Capacitar al teletrabajador de manera previa a la implementacion de la modalidad,
en actividades de prevencién y promocion en riesgos laborales, principalmente en el
autocuidado, en el cuidado de la salud mental y factores de riesgo ergonémico o
biomecéanico

Oficina de Tecnologia e Informacion:

Validar y alistar las herramientas TIC que va a utilizar el funcionario para el
teletrabajo.

Capacitar al teletrabajador de manera previa a la implementacion de la modalidad en
el uso y apropiacion de TIC y seguridad digital para el Teletrabajo.

Evaluar las condiciones tecnolégicas con las que cuenta el Teletrabajador en su lugar
de residencia, previa autorizacion del funcionario.

Contar con una gestion de acceso de identidad basados en roles y privilegios hacia
los sistemas de informacion, haciendo uso de las herramientas mas fuertes que
tecnoldégicamente posea la agencia.

Contar con una gestion de acceso de identidad basados en roles y privilegios hacia
las herramientas colaborativas.

Fortalecer las capacidades de monitoreo para la operaciéon remota, con el fin de
detectar accesos indebidos o situaciones anormales.

Contar con la capacidades y disponibilidad de los servicios de VPN, seguridad en los
servicios de correo electrénico y el acceso a la informacién de la Entidad, realizando
un analisis de riesgos.

Fortalecer el monitoreo en el uso de los datos personales e informacion confidencial.
Disponer de protocolos para contar con una clara identificacion de roles vy
responsabilidades del personal de la OTI, para el oportuno soporte del
Teletrabajador.

Preparar a los funcionarios que prestan el soporte para la instalacion y la
configuracion de los equipos para trabajo remoto.

Contemplar las politicas y procedimientos para evitar disputas acerca de derechos
de propiedad intelectual desarrollados en equipos de propiedad privada de los
funcionarios.

Verificar el uso de software licenciado, de tal forma que la ANM quede eximida de
responsabilidades por el no licenciamiento de software en las estaciones de trabajo
propiedad de los funcionarios.

Determinar requisitos de seguridad sobre el firewall y de proteccién contra software
malicioso.

Oficial de Seguridad de la Informacion:

Validar el concepto de tecnologia con respecto a las condiciones de seguridad del
computador a ser usado en la modalidad de teletrabajo.

Validar si el funcionario conoce las politicas de seguridad de la informacién de la
ANM, de no ser asi, se debe capacitar al funcionario en los lineamientos de
Seguridad de la Informacién.

De ser necesario solicitar un analisis de vulnerabilidades de la plataforma tecnolégica
del hogar, especialmente de plataforma loT existente en los hogares y que se pueden
convertir en un vector de ataque hacia la estacion de trabajo que se conecta a la
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ANM. Esto aplicaria para funcionarios que manejen informacién sensible de la ANM
de acuerdo con la Politica de Proteccion de Datos de la Entidad.

e Promover la implementacion de controles recomendados en los planes de
tratamiento de riesgos establecidos en la matriz de riesgos de seguridad digital,
relacionados con Teletrabajo.

e Debe informar al teletrabajador sobre las restricciones de uso de equipos y
programas informéticos, la legislacion vigente en materia de proteccion de datos
personales, propiedad intelectual, seguridad de la informacion y en general las
sanciones que puede acarrear por su incumplimiento.

Jefe Inmediato del Funcionario Teletrabajador:

e Concertar y aprobar que el funcionario ingrese al programa de Teletrabajo.

o Realizar conjuntamente con el trabajador la planeacién de actividades segln la
modalidad de teletrabajo acordada.

e Realizar seguimiento mensual, durante los 3 primeros meses de teletrabajo, y
posterior a ello, de manera trimestral al cumplimiento de las obligaciones laborales
del Teletrabajador en el formato establecido para ello.

o Realizar las recomendaciones o propuestas pertinentes ante el Equipo Lider de
Teletrabajo.

¢ Informar al equipo lider sobre el incumplimiento del teletrabajador de las actividades
concertadas.

Servidores Publicos- Teletrabajables:

e Acordar y dar consentimiento para que se realicen las visitas domiciliarias o virtuales
por parte de los delegados de la Administradora de Riesgos Laborales, del Grupo de
Gestion de Talento Humano y de la Oficina de Tecnologias e Informacion, y atender
las recomendaciones propias de estas visitas, con el fin de prevenir riesgos
asociados al teletrabajo

e Hacerse presente en la sede de la Entidad cuando se justifigue por una valida
necesidad del servicio, sin que dicha exigencia signifique la terminacion del
teletrabajo, de acuerdo a la solicitud del Jefe Inmediato.

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

e Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de
Seguridad en el Trabajo de la ANM y atender las recomendaciones del empleador y
la Administradora de Riesgos Laborales.

e Procurar el cuidado integral de su salud, asi como suministrar a la ANM informacién
clara, veraz y completa sobre cualquier cambio de su estado de salud fisica o0 mental
gue afecte o pueda afectar su capacidad para trabajar.

o Participar en las actividades de prevencion de los riesgos laborales, reportar
accidentes e incidentes de trabajo y enfermedades laborales.

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

¢ Restituir los equipos y herramientas de trabajo entregados por el empleador para el
desempefio de sus labores, en el estado en que fueron recibidos, salvo el deterioro
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por el uso normal de los mismos. (Aplica para aquellos casos en que se llegue a
suministrar algun tipo de equipo o elemento por la ANM)

o 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.

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

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

e Participar en las sesiones y actividades de bienestar, capacitaciébn e incentivos
desarrolladas por la ANM.

e Cumplir con cada uno de los lineamientos establecidos dentro del procedimiento de
implementacién de Teletrabajo.

e Cumplir con todas sus funciones y compromisos de la dependencia en la cual labora.

e Cumplir con los lineamientos del manual de politicas de seguridad de la informacion.
El teletrabajador debe mantener sincronizada la informacién corporativa que tenga
en el equipo de cdmputo con ONE DRIVE o la aplicacion dispuesta por la ANM para
tal fin. Asi mismo se compromete a informar en caso de tener inconvenientes
tecnolégicos que impidan mantener una copia de seguridad actualizada a diario.

e El teletrabajador debe validar que no repose informacion clasificada como publica
reservada o publica clasificada en su equipo de computo. Esta se debe mantener
Unicamente en Sharepoint.

¢ Hacer uso de las herramientas suministradas solo para uso corporativos, no se
permite hacer uso de estas herramientas para acciones de tipo personal y
garantizando que en la modalidad de teletrabajo solo el teletrabajador haga uso de
las herramientas suministradas.

¢ Mantener la privacidad de la informacién de tipo verbal y escrito y hacer uso de las
herramientas para mantener la privacidad de su nucleo familiar.

e El funcionario debe velar por la autorizacion del tratamiento de los datos personales
de su nucleo familiar.

o Respetar la legislacion en materia de proteccion de datos, las politicas de privacidad
y de seguridad de la informacién que la Agencia ha implementado.

e Utilizar los datos de caracter personal a los que tenga acceso Unica y exclusivamente
para cumplir con sus obligaciones para con la Agencia Nacional de Mineria.

e Cumplir con las medidas de seguridad que la Agencia haya implementado para
asegurar la confidencialidad, secreto e integridad de los datos de caracter personal
a los que tenga acceso.

¢ No ceder, en ningun caso y bajo ninguna circunstancia, a terceras personas, los
datos de caracter personal a los que tenga acceso, ni tan siquiera a efectos de su
conservacion.

e Cumplir con los lineamientos, procesos y procedimientos que en materia de
seguridad de la informacion establezca o adopte la Agencia.

ARTICULO 10°. Derechos del Teletrabajador: El teletrabajador gozara de los mismos
derechos que cualquier otro servidor publico vinculado con la Agencia. Adicionalmente,
contard con derecho y prioridad de capacitacion especifica en materia de teletrabajo,
riesgos laborales, herramientas tecnoldgicas y aplicaciones informéaticas, para lo cual, el
jefe inmediato y la dependencia respectiva tendra en cuenta las necesidades de
capacitacion aplicables al teletrabajador, de conformidad con la informacion suministrada
por este, sin dejar de lado otras en las que voluntariamente solicite participar.
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ARTICULO 11°. Equipos y herramientas de trabajo: La implementacion del
Teletrabajo se realizara a costo cero, el teletrabajador dispondra de sus propios equipos
y herramientas de trabajo, necesarios para atender los requerimientos propios del
servicio. Sin perjuicio de que exista disponibilidad de equipos y elementos de ergonomia
que le pueda brindar la ANM, en especial a los teletrabajadores en modalidad autonoma.

Paragrafo 1°: La implementacion del teletrabajo se adelantard a costo cero hasta tanto
la Agencia Nacional de Mineria cuente con los recursos presupuestales necesarios para
apoyar esta modalidad de trabajo.

Paragrafo 2°: Durante el Teletrabajo, los servidores publicos podran hacer uso de los
instrumentos técnicos, tecnolégicos, digitales, colaborativos, administrativos y operativos
de los cuales disponga la Agencia, asi como los elementos propios de cada servidor,
para el cumplimiento de los compromisos laborales, planes, programas, proyectos,
productos y metas planeadas de acuerdo con las funciones asignadas y la planeacion
institucional.

ARTICULO 12°. Auxilio compensatorio de costos de servicios publicos: El
teletrabajador asumira en su totalidad el costo de los servicios de internet, energia y
demas servicios publicos domiciliarios requeridos, hasta tanto la ANM cuente con los
recursos necesarios para brindar dicho auxilio.

ARTICULO 13°. Acuerdo de Voluntad y Compromiso de Teletrabajo. Una vez
vinculados mediante Acto Administrativo los servidores publicos teletrabajables, deberan
remitir al Grupo de Gestion del Talento Humano los formatos de Acuerdo de Voluntades
y Compromiso de Teletrabajo diligenciados y firmados para iniciar el teletrabajo, dentro
de los cinco (5) dias habiles siguientes a la comunicacion del acto administrativo de
vinculacion.

Paragrafo: Los servidores publicos para la modalidad de Teletrabajo Suplementario,
deberan concertar con su jefe inmediato los dias en los que laborara en la oficinay en la
casa en el formato de Acuerdo de Voluntades, teniendo en cuenta que podran laborar
maximo tres dias en la casa, esto para la modalidad suplementaria.

ARTICULO 14° Seguimiento funciones Teletrabajadores: Mediante el formato de
Seguimiento y Evaluacién Actividades Teletrabajo, el servidor publico vinculado como
teletrabajador debera remitir los primeros tres meses de su vinculacién el mencionado
formato de manera mensual, firmado por las partes al Grupo de Gestion del Talento
Humano en fisico para que repose en la historia laboral, luego de los primeros tres meses
a lavinculacién, deberéa presentar este formato de manera trimestral; los jefes inmediatos
de los servidores publicos vinculados a teletrabajo seran los responsables de hacer dicho
seguimiento.

Paragrafo 1°: En caso de que se evidencie por parte del jefe inmediato alguna falencia
en el proceso y cumplimiento de los compromisos pactados, podrd solicitar al
Teletrabajador un informe extraordinario en el formato establecido para validar el
cumplimiento de las funciones.

ARTICULO 15°. Mecanismos y procedimiento frente a la vulneracién del derecho.
Previo a dar aplicacion al articulo 7 de la Ley 2191 de 2022, los servidores publicos de
la Agencia Nacional de Mineria podran presentar su queja sobre el presunto
incumplimiento de la politica de desconexion laboral en el formato: “Informacién de queja
por presunto acoso laboral o sugerencia para prevencion del acoso” identificado con
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codigo APO5-P-016-1-004-F-001, el cual se encuentra en Isolucién o en el boton del
Comité de Convivencia Laboral, ubicado en ANMNET, adjuntando las evidencias que
soportan la queja y radicarlo en el correo comite.convivencialaboral@anm.gov.co, con el
fin de que se realicen las investigaciones y acciones pertinentes. El procedimiento que
se aplicara, correspondera al del “Instructivo Conformacién y Funcionamiento del Comité
de Convivencia Laboral” que podra ser consultado en Isolucién.

ARTICULO 16°. Plan Institucional de Capacitacion. El Grupo de Gestion del Talento
Humano continuar4 planeando y ejecutando a través del Plan Institucional de
Capacitacion —PIC, las capacitaciones requeridas por los servidores teletrabajables de
la ANM.

ARTICULO 17. Registro de teletrabajadores: El Grupo de Gestion de Talento Humano,
se encargara de llevar el registro de los teletrabajadores, para lo cual diligenciara el
formulario digital que el Ministerio del Trabajo disponga para tal fin, el cual se remitira en
los tiempos establecidos.

ARTICULO 18°.- Reversibilidad: De conformidad con lo establecido en el articulo
2.2.1.5.16 del Decreto 1227 de 2022 “(...) La reversibilidad para los servidores publicos
operara conforme las necesidades del servicio, las cuales seran evaluadas por la entidad
publica, caso en el cual el retorno a la presencialidad sera inmediato. Paragrafo. En caso
de contratar o vincular por primera vez a un teletrabajador, este no podra exigir
posteriormente realizar su trabajo en las instalaciones del empleador, a no ser que las
partes de comun acuerdo modifiquen lo inicialmenie pactado y en dado caso perderia su
calidad de teletrabajador.(...)”

PARAGRAFO 1. El jefe inmediato o el teletrabajador que desee dar por terminada la
modalidad de teletrabajo deberan diligenciar el formato que se establezca para ello y
deberan informar al Grupo de Gestidn de Talento, para que la Entidad proceda con la
restitucion de las condiciones laborales en las instalaciones, de las cuales gozaba el
servidor publico previamente al ingreso al programa.

Paragrafo 2°. En caso de que sea el jefe inmediato quien solicite su terminacion, debera
presentar una justificacion de las razones que provocan la reversibilidad y se le
concedera al teletrabajador la oportunidad de ser escuchado dentro de los cincos (5)
dias siguientes a la comunicacion de reversibilidad. Lo expuesto por el teletrabajador
sera puesto en conocimiento del jefe inmediato por el Grupo de Talento Humano para
su evaluacion; en caso de persistir el requerimiento de la reversibilidad, la Secretaria
Técnica lo pondra en consideracion del Equipo Lider para que éste tome las decisiones
al respecto.

Paragrafo 3°. En todo caso, al teletrabajador se le concederd el término de cinco (5) dias
para retornar a la presencialidad.

ARTICULO 19°.- Flexibilidad del Teletrabajo. La ANM procurara la flexibilizacion
respecto del tiempo y modo en el desempefio de las funciones de los servidores
teletrabajables, siempre que se cumpla con la jornada laboral semanal establecida, con
este fin, se podran acordar los esquemas de cumplimiento y seguimiento de funciones,
asi como de tiempos de entregas de trabajos y de ejecucion de labores. La flexibilidad en
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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 dispuesto en la
Ley 2191 de 2022.

ARTICULO 20°.- Gastos de Desplazamiento: De ninguna manera la ANM suministrara
0 entregara gastos de desplazamiento a los Teletrabajadores para aquellos casos en los
gue sea necesaria su presencia fisica en las instalaciones de la entidad.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota D.C., a los
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