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1. OBJETIVO GENERAL DEL
PROCEDIMIENTO

Establecer lineamientos para habilitar el trabajo en casa para todos los servidores de la Agencia de Renovacion del Territorio, dando cumplimiento a la nortividad aplicable.

2. ALCANCE

Aplica para servidores que deban desarrollar sus labores desde su residencia, fusra de las sedes de Agencia de Renovacion del Territorio - ART.

3. DEFINICIONES

TRABAJO EN CASA : Se entiende como trabajo en casa la habilitacién al servidor publico para desempefiar transitoriamente sus funciones o actividades Iaborales por fuera del sitio donde habitualmente las realiza, sin modificar|

la naturaleza del cargo o relacion laboral, o legal y reglamentaria respectiva, ni tampoco desmejorar las condiciones del trabajo, cuando se presenten cil pcionales o especiales que impidan que
el trabajador pueda reallzar sus funciones en su lugar de trabajo, privilegiando el uso de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones.
Cir jonales o especiales: se entenderan circunstancias ocasionales, excepcionales o especiales aquellas situaciones extraordinarias no habituales que se estimas son superables en el iempo,

atribuibles a hechos externos sxlralaborales o propios de la érbita del trabajador o empleador que permiten que el trabajador pueda cumplir con su labor en un sitio diferente en lugar habitual al trabajo.

4. CONDICIONES GENERALES

1. NORMATIVIDAD APLICABLE:
Ley 2088 de mayo de 2021. Por el cual se regula el Trabajo en casay se dictan otras disposiciones.
Decreto 649 de 2022. Por el cual se adiciona la seccion VIl del Capitulo 6 del titulo primero de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1072 de 2015 Unico reglamentario del sector trabajo en casa.

2. POLITICAS DE OPERACION:

2.1. Se deben mantener las condiciones laborales del servidor publico.

2.2 Cuando s habilite el trabajo en casa se debe acordar entre el jefe y el funcionario: los objetivos, metas, informes , cronograma de trabajo y demas aspectos necesarios para el cumplimiento de las funciones.
2.3 Lajomada laboral del funcionario se mantiene de acuerdo con los reglamentos aplicables a los servidores publicos, en relacion con el horario y jornada laboral.

2.4 La habilitacion del trabajo en casa se establece hasta por un término de (3) meses que puede ser ampliado mientras persista la situacion excepcional.

2.5 Los jefes dsben enviar al GIT de Talento Humano un reporte mensual de los servidores publico habilitados para trabajar en casa para llevar el registro.

2.6 El funcionario puede acordar con el jefe &l uso de sus propios elementos de trabajo, no obstante es la entidad la responsable de suministrar los equipos necesarios para el desarrollo de las actividades en casa.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Identificar circunstancias ocasionales, | Se identifican las circunstancias ocasionales, excepcionales o especiales para trabajo en OirscinG '
1 |excepcionales o especiales para casa, Si es identificado para toda la entidad para a la siguiente actividad; si es identificado Slrecc[l;)q gnera ' No aplica No aplica
habilitar el trabajo en casa por el servidor publico, pasa a la actividad No 3. eorelaraonera
Por cir ias ocasional pcionales o iales aplicados a toda la entidad, la
Comunicar la habilitacion general del | Direccion o Secretaria General emiten el comunicado en el que se dispone la habilitacion | Direccion General . . .
2 A - e e N - No aplica Circular / comunicado
trabajo en casa del trabajo en casa por el un término méaximo de (3) meses que puede ser ampliado Secretaria General
mientras persistan las circunstancias ocasionales, excepcionales o especiales.
El servidor publico solicita la habilitacion de trabajo en casa, para ello debe surtir los
siguientes pasos:
14 Sollcytar aljefe |nnl15d|?lo !j hablllt?cllonpz::](;:i;:]c en casa aducienciedo las circunstancias SR Solicitud de trabajo en casa, memorando de aprobacién o
i 7 N 2 . icitud nico a1a ARL.
3 |Solicitar ol rabajo en casa 2. El superior lnmsdlato aprueba la habilitacion del trabajo en casa y notifica por escrito al [(;]I?(':I'blr SS{Ji:eS/ EobididaTes No:aplica Fnl\: ?.T_ilg;ilg:la’[:ggi‘;ﬁl;ﬁg‘:::;z :n cR;l;a
funcionario indicando el tiempo que dura esta modalidad. bl I
3.EI superior informa al GIT Talento Humano la habilitacion del trabajo en casa.
4, EI GIT de Talento Humano informa a la ARL el nuevo sitio de trabajo del funcionario.
Nota: Si no se aprueba, finaliza el proceso, si se aprueba conlinda a la actividad 4.
Acordar el uso de elementos de .
4 trabajo para realizacion de las El jefe inmediato acyerda por escrito con el funcionario el uso de los elementos para Dxrect?res/Jefes/ ) - No aplica Acuerdo de so de elementos para el rabajo en casa
labores desde casa por parte de los desarrollar sus funciones. Coordinadores, Servidor piblico
Servidores de la ART
Determinar los medios de " |La Oficina de Tecnologias permite el acceso remoto a lainformacién de la ART de acuerdo 1.Licencia de uso de la plataforma de comunciacion
5 |comunicacion oficiales para el trabajo [con las politicas de seguridad y privacidad de la informacion (VPN)y habilita las Jefe de la Oficina TIC No aplica para todala entidad . 2.Registro del soporte técnico.
encasa herramientas oficiales definidas por la entidad. 3.Acceso a informacion
Siel kaba]o en casa se prorroga por mas de 6 meses, se aplica una encuesta general para
- . 5 las condici fisicas y les en las que laboran los servidores, si se N . y
[ I’\nallzar';as co(rjldllcw:;:_de frebieio do evidencian situaciones que esten afectando la salud de los trabajadores se informa ala ARL ?:!frlmrl]agﬂr(:;nf) Riofesional GIT (/\/ Encuesta e informe
ossseiidhres el para la respectiva orientacion e intervencion. © b :
7 Generar informe de actividades Menslualmente el su‘pgrior inmediato envia al GIT de Tglen(g Humano el !nforme Direct?relesfes/ ) o No aplica Informe de actividades
realizadas en el periodo relacionando las actividades desarrolladas por los funcionarios con trabajo en casa. Coordinadores, Servidor pblico
La habilitacion del trabajo en casa puede terminarse por:
1, Comunicado General informando la terminacion del Trabajo en casay fecha de regreso a
la presencialidad. Director/ Secretaria . :
i ilitacio i . Comunicado General, Correo electronico, Acuerdo de
8 Terminar la habilitacion del trabajo en 2. Cuando el sarvidor opta por la modalidad de telstrabajo  Ver procedimiento de General/Directores/Jefes/ No aplica teletrabajo
R Teletrabjo). Coordinadores/Servidor publico
3. Por vencimiento de los 3 meses o por terminacion unilateral del superior inmediato.
4, Por superar las circunstancias ocasionales, excepcionales o especiales que originaron la
habilitacion del trabajo en casa.

6. PRODUCTO O SERVICIO QUE SE
ENTREGA

Habilitacion del trabajo en casa

7. DOCUMENTOS ASOCIADOS

1._Caracterizacion del proceso de Gestion de Talento Humano
2. Procedimiento de Administracion de bienes muebles

<. rrocedimiento de AdminisTacion ge DIefles TLLUbs

3. Formato solicitud de frabajo en casa
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4, Procedimiento de Teletrabajo
5. Mapa de riesqos del proceso de Gestion de Talento Humano

8. CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS ~
1 03/06/2021 Version inicial del documento.
2 11212023 Se actualizo la normatividad, se ajusts la redaccion cambiando la palabra remoto" para evitar confusi se ajust ponsables y registros incorporando el formato de
2 solicitud de trabajo en casa.
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PROCEDIMIENTO PARA HABILITAR EL TRABAJO EN CASA

Servidor plbli Direccién General/Secretarfa Jefe inmedi Corordinadocion y
| €ervidor publico | Gerneral ere inmediato | Profesional GIT Talento Oficina de TI
l | | Humano |
R e e e e e e S/t e et e e i
Identifica circunstancias especiales
para realizar trabajo en casa.
|
Emite comunicado
Si—¥ habilitando el trabajo en
casa
Solicita habilitacién de trabajo en
casa
Autoriza el trabajo en casa.
v

Verifica cumplimiento de
condiciones para realizar trabajo
en casa.

o> QP

Sl
A 4

Comunica la habilitacién del
trabajo en casa.

Concerta con jefe los elmentos
para desarrollo del trabajo en casa

'
©

Dispone los medios de
comunicacién oficiales para el
trabajo en casa.

<



Servidor publico

Desarrolla susfuncionesy
compromisos en modalidad de
trabajo en casa.

|

PROCEDIMIENTO PARA HABILITAR EL TRABAIO EN CASA

Direccién General/Secretaria
General

lefe inmediato

Realiza seguimiento y control al
cumplimiento de las funciones
y compromisos del servidory
enviainforme al GIT de Talento
Humano.

Analiza condiciones para
terminar o prorrogar la <

habilitacidn del trabajo en casa.
T

Corordinadocion y

Profesional GIT Talento

Humano

7 [Pl SR Spe RN e

Autoriza
prorroga de
trabajo en casa.

A 4

—

Retorna al sitio habitual de
trabajo.

!

Termina habilitacion
de trabajo en casa.

NO

Evalua condiciones fisicas
y mentales del servidor.

Informa a la ARL para
lo pertiente .
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