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UAE CONTADURIA GENERAL DE LA NACION
RESOLUCION No. 003

(3 de enero de 2025)

Por medio de la cual se derogan las Resoluciones Nos. 171 y 246 de 2023 y se
adopta la modalidad de teletrabajo suplementario como modalidad de
teletrabajo en la Unidad Administrativa Especial- Contaduria General de la
Nacién - CGN.

EL CONTADOR GENERAL DE LA NACION

En ejercicio de sus facultades constitucionales y legales, en especial las que le
confieren el literal g) del articulo 3° de la Ley 298 de 1996, y el
numeral 8 del articulo 4° del Decreto No. 1693 de 2023, y

' CONSIDERANDO

Que la Contaduria General de la Nacion fue creada mediante la Ley 298 de 1996,
como una Unidad Administrativa Especial, adscrita al Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico, con la responsabilidad de uniformar, centralizar y consolidar la
contabilid'ad_ publica de la Nacién, asi como de elaborar el balance general y
determinar las normas contables que deben regir en el pais.

Que el Teletrabajo ﬁés..__tm_a_ _forma de organizacién laboral, que pueden
implementar los organismos y entidades de la rama ejecutiva nacional y
territorial a los servidores publicos, que se efectla en el marco de un contrato
de trabajo o de una relacién laboral dependiente, tanto en el sector piblico como
en el privado, que consiste en el desempefio de actividades remuneradas
utilizando como soporte las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
-TIC, para el contacto entre el trabajador y empleador sin requerirse la presencia
fisica del trabajador en el sitio especifico del trabajo, conforme se encuentra
regulado por |a Ley 1221 de 2008, Decreto 1072 de 2015 (articulos 2.2.1.5.1 al
2-2-1-5-14) y Decreto 1083 de 2015 (articulo 2.2.5.5.54).

Que el propédsito de la Ley 1221 de 2008 es promover y regular el Teletrabajo
como un mstrumento de generaaon de empleo y autoempleo mediante la
utilizacién de Tecnologtas de la Informacién y las Telecomunicaciones -TIC.

Que media’nté el Decreto 884 de 2012, se reglament? la Ley 1221 de 2008, cuyo
fin es establecer las condiciones laborales especiales del Teletrabajo que regiran
fas relaciones entre empleadores y teletrabajadores.
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Que el Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo 1072 de 2015 y el
Decreto 1227 del 18 de julio de 2022, por el cual modifican algunos articulos del
Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo relacionados con el Teletrabajo,
establecen la reglamentacion sobre el Teletrabajo que se desarrolla en el sector
publico vy privado en relacidén de dependencia.

Que para definir los lineamientos para regular la puesta en marcha y la aplicacion
del Modelo de Teletrabajo en la Unidad Administrativa Especial Contaduria
General de la Nacion se tendra en cuenta lo indicado por la Direccidn Juridica del
Departamento Administrativo de la Funcién Publica a través del concepto
radicado con el nimero 20156000163481 de fecha 25 de septiembre de 2015,
por medio del cual establece que no es necesario modificar el Manual de
Funciones de las entidades para adoptar el Teletrabajo como modalidad, ya que
"basta que la entidad u organismo publico identifique qué funciones son
susceptibles de ser desarrofladas mediante esta modalidad laboral.

Que conforme a su actuar misional, la Unidad Administrativa Especial Contaduria
General de la Nacién considera necesario implementar y desarrollar los
lineamientos del teletrabajo, péra los servidores publicos que desempefiaran sus
funciones laborales haciendo uso de tecnologias de la informacién y la
comunicacién por fuera de la entidad, como alternativa de mejora, que permite
aminorar los gastos y el uso de recursos destinados para su funcionamiento, en
armonia con la calidad de vida de los servidores piblicos con fundamentc en las
disposiciones legales y reglamentarias antes citadas y en consonancia con el
programa de bienestar laboral y el direccionamiento estratégico de la Unidad
Administrativa Especial Contaduria General de la Nacion.

Que mediante Concepto Marco 11 de 2024, el Departamento Administrativo de
la Funcién Publica sefialé que “(...) se debe tener en cuenta que el teletrabajo no
es un derecho, sino una modalidad laboral, que depende del acuerdo al que
ltegue el servidor y entidad de manera voluntaria, por tanto, en ningun ¢aso la
entidad estéd obligada a implementarlo, por su parte, el empleado no estd
obligado a aceptarlo. Igualmente, las partes tienen la facultad para dar por
terminado de forma unilateral el teletrabajo, evento en ef cual, el servidor
publico debera realizar las funciones propias de su cargo en las instalaciones
fisicas de la entidad u organismo pblico (...)".

Que la Unidad Administrativa Especial Contaduria General de la Nacion expidid
la Resolucién No. 224 del 23 de agosto de 2022, mediante la cual se adoptd la
modalidad de Teletrabajo en la Unidad Administrativa Especial Contaduria
General de la Nacion-CGN.,

Que posteriormente, la Unidad Administrativa Especial Contaduria General de la
Nacién, mediante la Resolucion No. 238 del 08 de septiembre de 2022, modificd
la modalidad de Teletrabajo a implementar en la Entidad.
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Que la Unidad Administrativa Especial Contaduria General de la Nacién mediante
la Resolucién 171 del 13 de junio de 2023, derogd las Resoluciones 224 y 238
de 2022 y adoptd la modalidad de Teletrabajo Suplementario como modalidad
de Teletrabajo en la Contaduria General de la Nacidn.

Que la Unidad Administrativa Especial Contaduria General de la Nacién mediante
Resolucién 246 del 11 de agosto de 2023 modificd la Resolucién 171 del 13 de
junio de 2023.

Que en funcién de los objetivos y las metas derivadas de la planeacién
estratégica de la Entidad se hace necesario derogar las Resoluciones 171 y 246
de 2023 y modificar algunos aspectos de la reglamentacién del Trabajo
Suplementario como modalidad de Teletrabajo.

Que, en mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

TITULO 1
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1°. Adopcién. Adoptar el “Teletrabajo Suplementaric” como
modalidad laboral de Teletrabajo para los servidores publicos de la Unidad
Administrativa Especial Contaduria General de ia Nacién - CGN.

La modalidad de T“Teletrabajo Suplementario” conlleva a que los
teletrabajadores cumplan su jornada laboral semanal hasta por dos (2) dias en
esta modalidad y el tiempo restante en las instalaciones de la Entidad.

La programacion del “Teletrabajo Suplementario” estaréd supeditada a las
necesidades del servicio y a la continuidad de la labor misional y operativa de
la Entidad, en consecuencia, el acto administrativo que lo autorice indicard las
condiciones de modo, tiempo y lugar en que se podra cumplir con esta
modalidad.

PARAGRAFO 1°. Los cargos cuyas funciones establecidas en el respectivo
Manual de Funciones y Competencias Laborales puedan ser desarrolladas sin
requerir fa presencia fisica del servidor publico que lo ejerce en un sitio especifico
de trabajo y que, por tanto, sean identificadas como teletrabajables podran
autorizarse mediante acto administrativo, previa autorizacidn del lider del
proceso y del Coordinador del GIT respectivo, en donde se establezcan las
condiciones de aplicacién, los deberes y derechos del Teletrabajador y las
obligaciones por cuenta de la Entidad.

PARAGRAFO 2°. E Teletrabajo no constituye un derecho del servidor publico
sino una facultad de la Administracidn; en consecuencia, cuando la Entidad lo
estime pertinente, y en aras de satisfacer necesidades del servicio, podrd
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revocarlo en cualquier tiempo sin tener que disponer del consentimiento del
titular del acto.

PARAGRAFO 39: En el caso de los servidores nuevos, de los que inicien periodo
de prueba o de los que sean sujetos de cambio de empleo, el tiempo minimo
requerido para solicitar el Teletrabajo es de seis (6) meses en el respectivo
cargo; lo anterior, al considerar este periodo como razonable para que el servidor
pablico conozca la dinamica de la gestién, las cargas de trabajo, los niveles de
exigencia y su interrelacién con las demas dependencias de la Organizacion.

PARAGRAFO 4°, E| Teletrabajo Suplementario es incompatibie con otra
alternativa que cambie las condiciones de la jornada laboral en la prestaciéon del
servicio, tales como horario flexible, licencias ordinarias, permisos remunerados
y demas situaciones administrativas.

Sin perjuicio de lo anterior, resulta necesario precisar que el Teletrabajo
Suplementario no es incompatible con las condiciones que se determinen en
términos de compensaciones para el disfrute de ciertos periodos como Semana
Santa o fin de afio.

PARAGRAFO 5°. A los servidores plblicos que pertenezcan a los niveles asesor,
profesional, técnico o asistencial s les podra autorizar teletrabajo hasta por dos
(2) dias en la semana, siempife gue no tengan a su cargo funciones, deberes o
responsabilidades de coordinacion. Asimismo, no se les concederd Teletrabajo
por dias hdbiles continuos,

A los servidores del nivel asesor que cumplan funciones de coordinacion, se les
podra autorizar Teletrabajo hasta por un (1) dia a la semana.

PARAGRAFO 6°. En Ia implementacién de la modalidad de Teletrabajo
Suplementario se deberan incluir [os lineamientos establecidos por el Ministerio
de las TIC, pagina www.teletrabajo.gov.co, en especial la Guia Juridica para el
Sector Publico.

Articulo 2°. Ambito de aplicacién. La presente reglamentacion es aplicable a
los servidores publicos de la Unidad Administrativa Especial Contaduria General
de la Nacidn, que laboran en la sede de la Entidad, a quienes, mediante acto
administrativo, se les confiera trabajar bajo la modalidad de Teletrabajo
Suplementario establecida en la Ley 1221 de 2008 y reglamentada en los
Decretos 0884 de 2012, 1072 de 2015 y demas normas que la modifiquen o
adicionen.

Articulo 3°. Criterios de prioridad. Aunque los servidores publicos que de
manera voluntaria deseen participar en el Teletrabajo puedan hacerlo siempre
que sus empleos lo permitan y cuenten con las competencias, el lugar v los
recursos adecuados para ello, es la Entidad quien, efectuando un ejercicio de
ponderacion en funcién de sujetos de especial proteccion constitucional, y con
el fin de promover acciones afirmativas en favor de personas que se encuentren
en circunstancias de debilidad manifiesta, dara aplicacion prioritaria y especial a
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los servidores que acrediten, en el siguiente orden y bajo su estricta definicién
legal, alguna de las siguientes condiciones o calidades:

1. Madre o padre cabeza de familia. ‘

2. Mujeres en estado de gestacién a quienes les haga falta tres (3) o
~ menos meses de tiempo para el alumbramiento.

3. Discapacidad fisica, siquica o sensoriai.

4. Adulto mayor.

Cuidador de hijos, padres o familiares en condicién de discapacidad que
requieran su presencia.

Hijos en la etapa de primera infancia (de 0 a 5 afios).

Victimas de conflicto armado.

Victimas de violencia de género,

Amenazas contra la integridad fisica o psicoldgica.

i

©w N o

PARAGRAFO 1° Los criterios de priorizacién antes descritos no configuraran
para e! servidor publico un derecho, tan sofo constituyen un referente de
ponderacién para la Entidad, cuando deba decidir de forma concurrente varias
solicitudes de Teletrabajo Suplementario.

PARAGRAFO 2° La Contaduria General de la Nacién, en procura de garantizar
los derechos fundamentales de los nifios, previstos en el articulo 44 de la
Constitucion Politica y en armonia con lo sefialado por el articulo 238 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo, Decreto 1072 de 2015, y el Codigo de Infancia y
Adolescencia contemplado en la Ley 1098 de 2006, dispondrd conceder el
Teletrabajo Suplementario a las servidoras publicas que acrediten la condicidn
de madres en periodo de lactancia, hasta por los primeros seis (6) meses de
vida del menor, para lo cual bastara con aportar el registro civil de nacimiento
de éste.

PARAGRAFO 3°. La calidad de madre o padre cabeza de familia debera
acreditarse en los términos previstos en la Ley 1232 de 2008 o la norma que la
complemente, adicione o sustituya.

PARAGRAFO 4° En el caso de las mujeres en estado gestacion que deseen
acogerse al criterio de prioridad contemplado en el numeral segundo de este
articulo, sera necesario disponer de la certificacién de! médico tratante donde
indique el periodo de alumbramiento.

PARAGRAFO 59, La condicién de discapacidad se deberd demostrar con
sujecion a lo sefialado en las Leyes 1346 de 2009, 1618 de 2013 y 1753 de
2015, asi como en las Resoluciones del Ministerio de Salud Nos. 0000113 del 31
de enero de 2020 y 1239 de 2022 y demas normas que fas complementen,
adicionen o sustituyan.
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PARAGRAFO 69, La calidad de adulto mayor se deberd acreditar en los términos
indicados en la Ley 1251 de 2008 o en !a norma que la complemente, adicione
O sustituya .

PARAGRAFO 7°. El 0 Ia servidor(a) que sea cuidador(a) de un hijo, padre o
familiar en cualquier de los grados de consanguinidad, que se encuentre en
situacién de discapacidad, deberad demostrar dicho rol en los términos sefialados
en la Ley 2225 de 2022 o en la norma gue la complemente, adicione o sustituya.

PARAGRAFO 89, Para efectos de acreditar la responsabilidad de cuidado de un
hijo de la primera infancia, es decir, entre 0 y 5 afios, serd necesario aportar el
correspondiente registro civil de nacimiento.

PARAGRAFO 99, La calidad de victima del conflicto armado de cualguiera de
las graves violaciones a los derechos humanos y al derecho internacional
humanitario, deberd ser acreditada en los términos previstos en la Ley 1448 de
2011 o en la norma que la complemente, adicione o sustituya.

PARAGRAFO 10°. |3 calic_lad de victima de violencia de género se podrd
demostrar mediante denuncia penal, accién civil o administrativa, asi como
mediante providencia judicial _que asi lo documente.

PARAGRAFO 11°. Las amenhazas contra la integridad fisica, psiquica,
psicolégica o hacia la integridad moral o sexual de una persona, podran
demostrarse mediante denuncia penal ante la autoridad correspondiente.

Articulo 4°. Competencia para expedicion del acto administrativo de
aprobacién del Teletrabajo Suplementario como modalidad de
Teletrabajo. Establecer en el Secretario General ia facultad de expedir los actos
administrativos de Teletrabajo Suplementario como modalidad de Teletrabajo de
fos servidores publicos de la CGN.

PARAGRAFO. Los servidores publicos interesados en el Teletrabajo
Suplementario deberan presentar solicitud ante su superior jerdrquico o jefe
inmediato, quien debera emitir concepto favorable para posteriormente ser
autorizado por el (Ia) lider del proceso o directivo (a) del drea al que esté adscrito
el o la servidor (a) gue realiza la solicitud.

Los jefes inmediatos, conforme al Manual de Funciones y Competencias
Laborales, deberan, al momento de ser notificados por parte de un servidor
publico que desea acogerse al Teletrabajo Suplementario, identificar las
funciones susceptibles de esta modalidad, teniendo como soporte el andlisis de
los procesos y procedimientos de la Unidad Administrativa Especial Contaduria
General de la Nacidn, las metas misionales y estratégicas del drea y las
condiciones de prioridad establecidas en la presente Resolucion.
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Una vez que el jefe inmediato valide que las funciones laborales de un servidor
publico son susceptibles para Teletrabajo, el Coordinador del Grupo Interno de
Trabajo de Talento Humano y Prestaciones Sociales de la Entidad procedera a
realizar el estudio y validacidn caso por caso, lo cua! incluye la aplicacién de una
encuesta que verifiqgue los requisitos minimos contemplados en la presente
Resolucion, y adelantard una visita presencial al lugar donde el servidor publico
cumplird el Teletrabajo. En caso de no ser posible la visita presencial se hara una
inspeccién de las condiciones laborales de manera virtual, dejando constancia
de ello en la historia laboral.

Los superiores jerdrquicos o jefes inmediatos, antes de emitir su concepto
favorable a la solicitud de Teletrabajo, deberan garantizar que todos los dias
habiles laborables de las dependencias cuenten con presencialidad de servidores
publicos, quienes garanticen la prestacion del servicio en el érea
correspondiente.

En consecuencia con lo sefialado previamente y como requisito especifico, se
requiere la aprobacién del iider’ del proceso o directivo del area a la que esta
adscrito la o el servidor publico que realiza la solicitud.

PARAGRAFO 1. La solicitud deberd contener la autorizacién expresa y por
escrito del servidor piblico para que le sea revocado el acto administrativo de
Teletrabajo por parte de la Administracion, sin requerimiento previo alguno,
cuando incumpla los deberes previstos en esta Resolucién o cuando sobrevengan
necesidades del servicio.

PARAGRAFO 2. Para dar cumplimiento a lo previsto en este articulo, la Entidad
dispondrd de dos formatos: i) el de solicitud, el cual deberd ser dirigido al jefe
inmediato del servidor, con la aprobacién del lider del proceso o directivo del
&rea, con copia al Coordinador del GIT de Talento Humano y Prestaciones
Sociales, en el que se incluye la autorizacion expresa de revocatoria del acto
administrativo de autorizacién de Teletrabajo ii) el de encuesta y/o visita,
presencial o virtual,

Articulo 5°. Acto administrativo. De conformidad con lo establecido en el
numera! 10° del articulo 6° de la Ley 1221 de 2008, la solicitud para el
desarrollo de las funciones a cargo del servidor a través del Teletrabajo es
voluntaria. En consecuencia, cuando la Entidad emita el acto administrativo gue
autoriza el Teletrabajo, debera relacionar minimamente los siguientes aspectos:

1. La identificacion clara y concreta del servidor publico sujeto del acto
administrativo, con indicacion expresa del cargo y la dependencia a la
cual esta adscrito.

2. El ndmero y dias de la semana en los que el servidor trabajard en la
modalidad de Teletrabajo {(que no puede superar dos (2) dias) y la
jornada laboral restante en las instalaciones de la Entidad.
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3. La fraccién de tiempo en que dispondra de su horario de almuerzo.

El fugar donde el servidor dispondra de Teletrabajo.

5. La causal o criterio de prioridad que motiva la autorizacion del
Teletrabajo.

6. El nombre y formas de comunicacidén de la persona a contactar, en caso
de que le sobrevenga algin imprevisto al servidor durante su jornada de
Teletrabajo.

7. Detalle y especificacién si la Entidad suministra los medios tecnoldgicos,
equipo de cdmputo y conectividad, o el servidor plblico cuenta con
dichos medios.

8. Los deberes del servidor publico a quien se le autoriza el Teletrabajo
Suplementario.

9. El nimero de celular del servidor publico que solicita el Teletrabajo,
mediante el cual el superior jeradrquico o jefe inmediato o podrd
contactar durante la jornada del Teletrabajo.

>

PARAGRAFO 19. Los dias descritos en el acto administrativo de autorizacién
de Teletrabajo no serdn modificados por coincidencia con dias festivos, ni con
citaciones, convocatorias o eventos que promueva la dependencia o la Entidad,
ni por modificacién de restricciones al uso de medios de transporte o situaciones
similares.

PARAGRAFO 2°. E| lugar para ejecutar el Teletrabajo se circunscribe al Distrito
Capital de Bogotd o a los municipios colindantes a éste, con una distancia que
no sobrepase los 50 Kildmetros.

PARAGRAFO 3°. Con la solicitud de Teletrabajo se entiende gue el servidor
publico autoriza a la Ehtidad para que pueda direccionar a su linea de celular
las llamadas de la ciL]dada_nl'_a cuando sus funciones guarden relacién con la
asesorfa y/o atencién a entidades plblicas sujetas al Régimen de Contabilidad
Pdblica.

PARAGRAFO 4¢, Con independencia del Teletrabajo Suplementario aprobado,
los superiorés jerarquicos o jefes inmediatos del teletrabajador podrén solicitar,
con fundamento en las necesidades del servicio, que el teletrabajador haga
presencia en la Entidad en cualquier dia y momento dentro de la jornada laboral
sin que eillo impligue gue se estdn modificando las condiciones del Teletrabajo.

Articulo 6°. Criterios minimos. La entidad verificara el cumplimiento de los
siguientes criterios minimos para laborar en la modalidad de Teletrabajo:

1. Que las actividades que viene desempefando el servidor publico puedan
ser cumplidas fuera de las instalaciones de la Entidad y con apoyo de las
Tecnologias de la Informacidn y la Comunicacion (TIC).
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2. Concepto favorable del superior jerarquico o jefe inmediato y aprobacion
del lider del proceso o directivo del drea a la cual esté adscrito el
respectivo servidor.

3. Condiciones ambientales del lugar de residencia (iluminacién, sonido,
atmosféricas, eléctricas, entre otras) aptas para el desarrollo de |a labor.

4. Condiciones socio familiares, para lo cual la entidad implementara de
forma previa a la concesion del Teletrabajo, una encuesta de riesgo
psicosocial, que analice las condiciones materiales y psicologicas en las
cuales vive el servidor publico, y si el Teletrabajo promueve condiciones
adecuadas en cuanto a su salud mental y familiar.

5. Condiciones tecnoldgicas y elementos de trabajo en su domicilio como
una estacion de trabajo con computador, que deberd tener las
especificaciones técnicas minimas en cuanto a software y hardware,
conexién de banda ancha con velocidad adecuada y suficiente para las
actividades de Teletrabajo.

6. Suministro directamente por el servidor, de elementos como silla
ergondmica, escritorio y equipo de cdmputo necesarios para desempefiar
el Teletrabajo. '

PARAGRAFO. Los servidores plblicos deben disponer de las condiciones
técnicas necesarias para su labor, citadas en el item 5 del presente articulo. La
Entidad mantendré el auxilio de transporte para aquellos servidores publicos que
devenguen menos de dos (2) SMLMV, considerando que la parte proporcional no
causada del mismo corresponde a un auxilio de conectividad digital.

Los servidores publicos que deseen adoptar esta modalidad de Teletrabajo y
devenguen maés de dos (2) SMLMV deberdn asumir en su totalidad el costo de
los servicios de internet y energia, lo cual estard incluido en el acto
administrativo. o

Articulo 7°. Jornada iaboral. La jornada de trabajo de los servidores plblicos
a quienes la Entidad les conceda autorizacion para teletrabajar, es la prevista en
fa Resolucion Interna No. 186 del 25 de mayo de 2017 o las normas que la
modifiquen, complemente o sustituyan.

Articulo 8°.- Terminacién de Teletrabajo. E! teletrabajador que quiera dar
por terminada la modalidad de Teletrabajo debera comunicar al lider del proceso
o directivo del drea al que esté adscrito el servidor y al superior jerarquico o jefe
inmediato, los motivos que dan lugar a la terminacién. Lo anterior, para que el
servidor publico regrese nuevamente a su puesto de trabajo en las instalaciones
de la Entidad, en el horario habitual, dentro de los ocho (8) dias habiles
siguientes a la fecha de radicacidn de la comunicacién.

PARAGRAFO. Cuando sea la Entidad la que estime pertinente terminar el
Teletrabajo, podra revocar el acto administrativo que lo autoriza, motivandolo
en el incumplimiento de los deberes a cargo del trabajador o en la necesidad del

7
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servicio, fundamentado previamente en la autorizacién expresa de revocatoria
del acto contenida en la solicitud formulada por el servidor.

Articulo 9°.- Obligaciones del servidor piblico. Los teletrabajadores no se
desprenden de su investidura de servidores publicos, por ende, les asiste el
deber de acatamiento de la Constitucion Politica, la Ley, los procedimientos vy
demas disposiciones correspondientes, asi como el de conservar incélumes sus
obligaciones para con la Unidad Administrativa Especial Contaduria General de
la Nacidn. El servidor ptblico deberd asumir con responsabilidad y capacidad de
autogestion su desempefio laboral, y deberd supeditarse a la distribucidn de
asuntos que le sean asignados por su superior jerdrquico funcional de forma
directa o por los medios tecnolégicos que dispone la Entidad, debiendo
cumplirlos con oportunidad, calidad, y eficacia, en procura siempre del
mejoramiento continuo del quehacer misional y operativo de la Entidad, vy en
particular, tendra los siguientes deberes y obligaciones:

1. Dedicar la totalidad de la jornada laboral en la modalidad de Teletrabajo
al desarrollo de las funciones encomendadas y rendir los informes
solicitados por el jefe inmediato, con la oportunidad y periodicidad que
se determine, |

2. Presentar los viernes de cada semana a su jefe inmediato, el plan
semanal de actividades a cumplir a través de las Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones - TIC, durante el tiempo de Teletrabajo,
con sujecién al reparto de asuntos previamente definido por su superior
jerarquico funcional.

3. Al comienzo de la jornada laboral de Teletrabajo Suplementario como
modalidad de Teletrabajo, el teletrabajador debera informar a su superior
jerarquico o jefe inmediato a través de los medios tecnoldgicos que
defina la Entidad, el inicio de su actividad laboral, debiendo permanecer
conectado a dichos medios (internet, correo electrénico, Orfeo, chat,
celular y/o cualguier otro sistema de informacion que utilice la CGN ),
durante toda su jornada laboral, con excepcion del horario de almuerzo
previamente concertado con su jefe inmediato y definida en el acto
administrativo.

4. Acatar las normas aplicables al Teletrabajo en lo relacionado con la
seguridad social integral, incluida la promocién de la salud y la
prevencion de los riesgos laborales, de conformidad con la guia que para
este fin establece la Aseguradora de Riesgos Laborales a la cual se
encuentre afiliada la Unidad Administrativa Especial Contaduria General
de la Nacién.

5. Cumplir las politicas de uso de los equipos y programas informaticos,
proteccion de datos personales, propiedad intelectual y seguridad de la
informacién que se encuentren sefaladas en la Ley o que se adopten
mediante disposiciones internas.

6. Garantizar que los accesos a los diferentes entornos y sistemas
informaticos relacionados con la Unidad Administrativa Especial
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Contaduria General de fa Nacidon sean efectuados, siempre y en todo
momento, bajo el control y la responsabilidad del teletrabajador
siguiendo los procedimientos establecidos por {a Entidad.

7. Acudir a las instalaciones de la Unidad Administrativa Especial Contaduria
General de la Nacidn, en las condiciones que lo solicite su jefe inmediato,
aun cuando durante ese dia regularmente sea de Teletrabajo. En estos
eventos no se acumula, repone o sustituye el dia determinado como
Teletrabajo.

8. Rendir a la Entidad los informes que se requieran para verificar el
cumplimiento de su labor en las fechas asignadas.

9. Consultar permanentemente el correo electrénico, Orfeo y demas
sistemas de correspondencia de la Entidad, y mantenerlos depurados con
capacidad de recibir mensajes.

10. Informar inmediatamente, y acudir a laborar a las instalaciones de la
Entidad, cuando por alglin motivo no pueda desarrollar sus actividades
faborales mediante la modalidad de Teletrabajo.

11. Asistir presencial o virtualmente a las reuniones, capacitaciones y
actividades programadas por la Entidad, que aporten a las funciones del
empleo o a las que el jefe inmediato le indique asistir.

12. Participar en las actividades de prevencién y promocion organizadas por
la entidad, a través del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo. -

13. Ejecutar las actividades de Teletrabajo garantizando el cumplimiento de
los requisitos del Sistema Integrado de Gestién Institucional (SIGI) y
cada uno de los procedimientos y normas que lo soporta.

PARAGRAFO. EI incumplimiento de cualquiera de las obligaciones a cargo del
servidor durante el periodo de ejecucion del Teletrabajo Suplementario serd
causal para revocar esa modalidad, ello sin perjuicio de las acciones
disciplinarias, fiscales o de cualquier otra indole que se puedan derivar de la
inobservancia de sus deberes funcionales.

ARTICULO 10°.- Obligaciones de la Entidad: La Unidad Administrativa
Especial Contaduria General de la Nacion debera:

1. Definir procedimientos y herramientas que permitan el eficaz desarrolio
de la implementacion de la modalidad de Teletrabajo en la Entidad.

2. Coordinar con las dependencias internas, las visitas, seguimientos y
demas actividades requeridas en la implementacion del Teletrabajo en

~ la Entidad.

3. Hacer seguimiento al cumplimiento de los lineamientos definidos para
el programa de Teletrabajo y las condiciones acordadas con los
teletrabajadores.

4. Dar traslado a las autoridades disciplinarias, fiscales y/o penales, segun
el caso, cuando se advierta violacidon a los deberes funcionales y
responsabilidades a cargo del teletrabajador.
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5. 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.

6. Garantizar el derecho a la desconexién laboral y establecer mecanismos
para evitar los impactos negativos que puedan generar en la salud
mental y en el equilibrio emocional de los teletrabajadores, lo anterior
de conformidad con lo dispuesto en la Ley 2191 de 2022 y las normas
que la modifiquen, complementen o sustituyen.

7. Capacitar al teletrabajador de manera previa a la implementacion de la
modalidad, en actividades de prevencién y promocidn en riesgos
laborales, principalmente en el autocuidado, en el cuidado de la salud
mental y factores de riesgo ergonémico o biomecanico, asi como uso y
apropiacion de TIC y seguridad digital para el Teletrabajo. Las
capacitaciones podran ser virtuales.

PARAGRAFO: El superior jerarquico o jefe inmediato, cada seis (6) meses,
deberd evaluar el Teletrabajo de acuerdo con lo autorizado al servidor publico,
verificando la pertinencia y razonabilidad de disponer su continuidad,
modificacion o revocatoria de acuerdo con el desempefio del servidor publico,
las metas del drea o dependencia y las necesidades del servicio, informe que
deberd remitir al lider del proceso o directivo del drea, segln corresponda, para
que se adopte la respectiva decision.

Articulo 11°. Historial laboral. En la historia laboral del teletrabajador
deberan reposar, los siguientes documentos:

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

2. Constancia de realizacion del Curso de Teletrabajo que se encuentra
disponible en pagina (www.teletrabajo.gov.co)

3. Acta de visita al lugar de realizacion de la modalidad de Teletrabajo, en
la cual la entidad constaté el cumplimiento de los requisitos para
desarrollar el Teletrabajo y el cumplimiento de los requisitos definidos en
la presente Resolucidn, incluida la Encuesta de Riesgo Psicosocial.

4. Acto administrativo de autorizacion del Teletrabajo.

5. Oficio mediante el cual se le comunica a la ARL la autorizacién de trabajar,
bajo la modalidad de Teletrabajo, al servidor publico, anexando copia de
los soportes pertinentes para la ARL.

6. Copia de radicacidon de reporte de novedad ante el Ministerio de Trabajo.

7. Informe de seguimiento del cumplimiento de las obligaciones a cargo del
teletrabajador, adelantado por el jefe inmediato.

Articulo 12°, Derechos del Teletrabajador. El teletrabajador goza de los
mismos derechos que tiene cualquier servidor publico de la Unidad
Administrativa Especial Contaduria General de la Nacidn. Adicionalmente, cuenta
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con el derecho y prioridad de capacitacién especifica en materia de Riesgos
Laborales, Informatica, Suministro y Mantenimiento de las TIC, para lo cual el
drea respectiva tendrd en cuenta las necesidades de capacitacién especificas
aplicables al teletrabajador, de conformidad con la informacién suministrada por
este, sin dejar de lado aquellas otras en que voluntariamente solicite participar.

TiTULO II
COORDINACION, PLAN DE ACCION Y DIFUSION

Articulo 13°. Coordinacién para la implementaciéon del Teletrabajo. La
Coordinacién de la modalidad del Teletrabajo en la Unidad Administrativa
Especial Contaduria General de la Nacién, estard bajo la responsabilidad de la
Secretaria General y se hara en articulacion con el Coordinador del Grupo Interno
de Trabajo de Talento Humano y Prestaciones Sociales. Esta coordinacién
implicard la planeacién y seguimiento a la implementacion del Teletrabajo.

De manera especial, los Coordinadores de los Grupos Internos de Trabajo de
Planeacién, Apoyo Informadtico, Servicios Generales, Administrativos y
Financieros y de Logistica, Capacitacion y Prensa de la entidad, prestarén todo
su apoyo en la atencién de los requerimientos que sean necesarios.

Articulo 149°.- Plan de Accion del Teletrabajo y su difusion. Con el fin de
adelantar el desarrollo y difusién del Plan de Accién para la operatividad del
Teletrabajo, se establecen las siguientes etapas:

1. Se publicard en la pagina web de la entidad el presente acto
administrativo de cardcter general.

2. Luego de radicada la solicitud valorada por el superior jerarquico o jefe
inmediato, efectuada la respectiva visita que analice las condiciones
particulares del servidor, se proferird el correspondiente acto
administrativo definido en la presente Resolucion, el cual se incorporara
a la hoja de vida del teletrabajador.

3. Con la persona seleccionada, se definird el dia preciso en el cual el
teletrabajador inicie la implementacion de la modalidad del Teletrabajo
en la Unidad Administrativa Especial Contaduria General de la Nacién.

4. El servidor publico que se incorpore en esta modalidad laboral debera
adelantar un plan de capacitacién en competencias laborales, promocion
de la salud y prevencién de riesgos laborales para el Teletrabajo, el cual
se encuentra disponible de manera gratuita en la pagina
www.teletrabajo.gov.co.

5. El Coordinador del GIT de Talento Humano y Prestaciones Sociales debera
evaluar la necesidad de actualizar el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales, incorporando aquellos cambios que sean
necesarios para implementar la modalidad de Teletrabajo; de igual
manera, debera actualizarlo en el aplicativo de Evaluacién de Desempefio
Laboral de cada servidor publico, como quiera que esta modalidad no
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modifica las condiciones fundamentales que sustentan el ejercicio de
evaluacion.

TIiTULO III
COMITE DEL TELETRABAJIC

Articulo 15°, Comité de Teletrabajo. El Comité de Teletrabajo de la Unidad
Administrativa Especial Contaduria General de la Nacion es la instancia
encargada de formular, coordinar y hacer seguimiento a la implementacion y
funcionamiento del Teletrabajo establecido en la Entidad y esté conformado por:

1. Contador General de la Nacién o el asesor con funciones de Secretario
Privado.

2. Secretario General,

Coordinador del Grupo Interno de Trabajo de Apoyo Informatico.

4. Coordinador del Grupo Interno de Trabajo de Servicios Generales,

Administrativos y Financieros.

Coordinador del Grupo Interno de Trabajo de Planeacion.

Un representante del Sindicato de Trabajadores (SINTRA - CGN).

7. Un representante del Comité Paritario en Seguridad y Salud en el
Trabajo (COPASST).

W

i

PARAGRAFO 1°. Fungird como Presidente del Comité de Teletrabajo el
Contador General de la Nacién; en ausencia de éste, tal rol lo asumird el
Secretario General 0 quien haga sus veces en la entidad.

PARAGRAFQ 2°, E| Comité podra contar con la asesoria permanente de los
servidores encargados de la Seguridad y Salud en el Trabajo en la entidad, y
cuando las circunstancias lo demanden podré pedir orientaciéon a la
Administradora de Riesgos Laborales de la entidad.

Articulo 16°.- FUNCIONES DEL COMITE. El Comité tendréd las siguientes
funciones:

1. Disefar los lineamientos basicos de Teletrabajo.

2. Estudiar, para su aprobacion o rechazo, la solicitud de los candidatos a
Teletrabajo, cuando el superior jerarquico o jefe inmediato de! servidor
publico emita concepto desfavorable.

3. Impulsar y coordinar el Teletrabajo en fa Entidad.

4. Supervisar en forma continua el avance de la ejecucién del Programa de
Teletrabajo.

5. Evaluar los resultados del Teletrabajo en la Entidad y proponer mejoras.

6. Proponer modificaciones al Programa de Teletrabajo, realizando ajustes o
correcciones qué estimen pertinentes.

7. Resolver las inquietudes que resulten durante la operacion del Teletrabajo.
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8. Solucionar {os conflictos que resulten de la implementacion y desarrollo
del Teletrabajo.

Articulo 17°. SECRETARIA TECNICA. La Secretaria Técnica del Comité de
Teletrabajo estara a cargo del Coordinador del Grupo Interno de Trabajo de
Talento Humano y Prestaciones Sociales, quien asistira a las sesiones con voz,
pero sin voto.

Articulo 18°. FUNCIONES DE LA SECRETARIA TECNICA. EI secretario
técnico tendré las siguientes funciones:

1. Efectuar las citaciones a las reuniones del Comité.

2. Preparar y elaborar la agenda de los asuntos que seran puestos a
consideracidén del Comité en cada sesidn.

3. Elaborar las actas de cada sesidn del Comité.

4, Preparar los informes que le sean solicitados en relacion con temas
atinentes a las funciones del Comité.

5. Organizar el archivo del Comité segun las directrices que sobre el tema

establezca la entidad.

Comunicar {as decisiones del Comité.

7. Las demas que le sean asignadas por el Comité y que sean afines con
las funciones de éste.

o

PARAGRAFO. Para el cumplimiento de sus funciones el Secretario Técnico del
Comité podré apovyarse en un colaborador de su dependencia.

Articulo 19°. SESIONES Y QU()RUM DEL COMITE. El Comité sesionard de
manera ordinaria dos (2) veces al afio y de manera extraordinaria cuando se
requiera, previa convocatoria_de quien lo preside.

El Comité podra deliberar y decidir vélidamente, con la participacién de la
mayoria simple de sus integrantes.

Al Comité podran ser invitados a participar, con voz y sin voto, las personas que
se consideren pertinentes para los temas a tratar.

El Comité podra deliberar, votar y decidir en sesidon presencial, virtual o
asincrénica, con arreglo a lo previsto en el articulo 63 del Cddigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

PARAGRAFO. En caso de empate en la votacién, el presidente del Comité tendra
la competencia para dirimirlo.

Articulo 20°. REGIMEN DE TRANSICION. Con el propésito de no afectar a
los servidores que a la fecha de emision de la presente Resolucidn se encuentran
en Teletrabajo, vy dado que cesan los efectos de los actos administrativos que
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autorizaron el Teletrabajo suplementario, la presente Resolucién empezard a
regir 30 dias hdbiles siguientes a la publicacién dispuesta por el articulo 65 de
la Ley 1437 de 2011, modificado por el articulo 15 de la Ley 2080 de 2021.

ARTICULO 21. VIGENCIA Y DEROGATORIA: La presente Resolucion deroga
la Resoluciones No. 171 y 246 2023 y las demés disposiciones que le sean

contrarias y rige de en los términos sefialados en el articulo 20 de este acto
administrativo.

PUBLIQUESE Y COMPLASE.

Dada en Bogota, D.C., a los tres (3) dias del mes de enero de 2025,

Proyectd: Juan Carlos Gémez Silva - Asesor - GLF'de Juridica.

Revisd: César Augusto Rincén Vicentes, Coordjrfador GIT de Juridic

Reviso: Alexandra Quemba Gémez, Coordinafiora del GIT de TalentdMiumano y Prestaciones Sociales.
Revis6: Jaime Gavilan Vallejo, Secretario Privado %’

Aprobé: Freddy Armando Castafio Pinegé, Secretario General,
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