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Unidad para
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RESOLUCION NUMERO 00830 DEL 08 MAYO 2026

"Por la cual se adopta la politica interna de teletrabajo, se dictan lineamientos para
la implementacion de la modalidad de Teletrabajo y Trabajo en Casa en la Unidad
para la Atencion y Reparacion Integral de Victimas y se deroga la Resolucion 02954
de 2025”

LA DIRECTORA GENERAL (E) DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL
PARA LA ATENCION Y REPARACION INTEGRAL A LAS VICTIMAS

En ejercicio de sus facultades legales y en especial las que le confiere la Ley 1221 de
2008, la Ley 1448 de 2011, el Decreto 1072 de 2015, el Decreto 1083 de 2015, el
Decreto 1227 de 2022 y el Decreto 0077 del 27 de enero de 2026

CONSIDERANDO:

Que la Ley 387 de 1997, tiene por objetivo definir y establecer las prioridades de atencién
a las victimas del desplazamiento forzado; la atencidn, proteccion, consolidacién y la
estabilizacion socioecondmica de los desplazados internos por la violencia en la Republica
de Colombia.

Que la Ley 1221 de 2008, tiene por objeto promover y regular el teletrabajo como un
instrumento de generacién de empleo y autoempleo a través de la utilizacién de
tecnologias de la informacién y las telecomunicaciones (TIC).

Que la citada Ley, en su Articulo 2, establece que el teletrabajo como forma de
organizacion laboral “(...) consiste en el desempefio de actividades remuneradas o
prestacion de servicios a terceros utilizando como soporte las tecnologias de la
informacion y la 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 3° de la Ley 1562 de 2012, modificé el Sistema de Riesgos Laborales y
se dictan otras disposiciones en materia de Salud Ocupacional definiendo accidente de
trabajo como “(...)todo suceso repentino que sobrevenga por causa o con ocasion del
trabajo, y que produzca en el trabajador una lesidon organica, una perturbacion funcional
0 psiquiatrica, una invalidez o la muerte”.

Que el articulo 2.2.1.5.1 del Decreto 1072 de 2015, definid el objeto y ambito de
aplicacién de las condiciones laborales especiales del teletrabajo que regiran las
relaciones entre empleadores y teletrabajadores y que se desarrolle en el sector publico
y privado en relacidon de dependencia.

Que en el articulo 2.2.1.5.18. ibidem, estableci6 que, en caso de optar por la
implementacion del trabajo, las Entidades publicas deberan adoptar la Politica Interna de
Teletrabajo en la que regule los términos, caracteristicas, condiciones del teletrabajo,
conforme a las necesidades y particularidades del servicio.

Que de acuerdo con la misma norma, la sefialada politica comprende la determinacion
de los empleos susceptibles de ser desempefiados mediante teletrabajo, los requisitos de
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postulacién y competencias comportamentales necesarias para ser teletrabajador, las
herramientas de tecnologia para la ejecucién de la misma, lo referente al adecuado uso
de equipos, programas y manejo de la informacidn y las condiciones para dar
cumplimiento a las politicas de Gestion y Desempefio Institucional en concordancia con
lo definido en el articulo 2.2.22.2.1. del Decreto 1083 de 2015.

Que el articulo 2.2.1.5.24 del Decreto 1072 de 2015, determind que, “El Ministerio del
Trabajo, el Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, y el
Departamento Administrativo de la Funcidon Publica desarrollaran estrategias de
reconocimiento a los empleadores que implementen el teletrabajo, las cuales se regiran
por los protocolos y manuales establecidos por estas entidades para tal fin. (...)”

Que el articulo 2.2.5.5.54 del Decreto 1083 de 2015 indicé que "Los jefes de los
organismos y entidades de la Rama Ejecutiva de los érdenes nacional y territorial podran
implementar el teletrabajo a los empleados publicos, de conformidad con la Ley 1221 de
2008 y el Capitulo 5 del Titulo 1 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1072 de 2015, Unico
Reglamentario del Sector Trabajo, y demas normas que los modifiquen o complementen”.

Que la Resolucion 02939 de 2019 modificada parcialmente por la Resolucién nimero
00486 de 2025 tiene como objeto establecer la jornada laboral ordinaria de los servidores
publicos de la Unidad para la Atencién y Reparacion Integral de las Victimas.

Que el Decreto 1227 de 2022, realizé una modificacion y adicion al Decreto 1072 de
2015, relacionado con el teletrabajo, en atencién de incorporacién de la reglamentacion
y uso adecuado de la normatividad laboral en el teletrabajo.

Que el articulo primero de La Ley 2088 de 2021 tiene como objeto “regular la habilitacidon
de trabajo en casa como una forma de prestacidn del servicio en situaciones ocasionales,
excepcionales o especiales, que se presenten en el marco de una relacién laboral, legal
y reglamentaria con el Estado o con el sector privado, sin que conlleve variacién de las
condiciones laborales establecidas o pactadas al inicio de la relacion laboral”.

Que el Decreto 1662 de 2022 en el titulo 37 establece los lineamientos para el trabajo
en casa de los servidores publicos en los siguientes términos:

"Se entiende por situacion ocasional, excepcional o especial, aquellas circunstancias
imprevisibles o irresistibles que generan riesgos para el servidor o inconveniencia para
que el servidor publico se traslade hasta el lugar de trabajo o haga uso de las
instalaciones de la entidad.

La ocurrencia de la situacion debe ser demostrable, para eso, debera acudirse a los actos
administrativos emitidos por las autoridades nacionales, locales o institucionales, que las
declaren o reconozcan. En todo caso, para la habilitaciéon de trabajo en casa, se requiere
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que en el acto que determina la habilitacion, se haga un resumen sucinto de las
circunstancias de hecho y de derecho que estan ocurriendo. (Subrayado fuera del texto).

Paragrafo 1. La mera manifestaciéon del hecho imprevisible a irresistible no es vinculante
para la Administracion y no genera derecho automatico al servidor publico a acceder a la
habilitacion del trabajo en casa. Cuando el servidor publico se encuentre en alguna
situacion particular no podra hacer uso de la habilitacién del trabajo en casa, en su lugar
podra solicitar ante la administracion la modalidad de teletrabajo (Ley 1221 de 2008)".

Que la Entidad determind la necesidad de implementar la modalidad de teletrabajo y
trabajo en casa, teniendo en cuenta el bienestar de los servidores, los recursos fisicos,
tecnoldgicos y organizacionales para implementar estas modalidades de trabajo.

Que, en mérito de lo expuesto, establece:

CAPITULO 1
Disposiciones Generales

Articulo 1. Ambito de aplicacién. La presente reglamentacién es aplicable a lo(a)s
servidore(a)s publico(a)s en carrera administrativa y provisionales, en adelante
servidore(a)s, de los niveles jerarquicos profesional, técnico y asistencial de la UARIV,
ubicados en el Nivel Central y en las Direcciones Territoriales, que de acuerdo con la
naturaleza de sus funciones y las actividades de sus cargos, sean susceptibles de ser
desarrollados a través de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones (TIC)
y que cumplan con los requisitos y condiciones establecidas en las normas legales y
reglamentarias que regulen la materia.

Lo(a)s servidore(a)s podran beneficiarse de teletrabajo, previa aprobacién del jefe
inmediato quien debera revisar las necesidades del servicio respecto a los criterios
definidos en la matriz de cargos teletrabajables. Lo(a)s servidore(a)s que se encuentren
en periodo de prueba, no podran participar en el proceso de teletrabajo, salvo por las
situaciones excepcionales definidas para la modalidad de teletrabajo temporal.

Paragrafo 1. La Unidad implementara la modalidad de teletrabajo, de acuerdo con la
demanda y en funcidn de la viabilidad institucional, determinada a partir de necesidades
del servicio, las condiciones del proceso, la capacidad técnica y tecnoldgica disponible,
asi como las condiciones sefialadas en el presente articulo, previo concepto y aprobacién
del Comité Coordinador del Teletrabajo.

Paragrafo 2. La implementacién del teletrabajo como forma de organizacion laboral se
desarrollara de manera potestativa y voluntaria, convirtiéndose en una herramienta
estratégica para el mejoramiento de la productividad en el trabajo, basado en la
construccién de espacios de confianza, desarrollo de la autonomia, disciplina, motivacion,
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responsabilidad y relacionamiento que privilegia el trabajo colaborativo, la toma de
decisiones y el cumplimiento de los objetivos de la Entidad.

Articulo 2. Modalidades de teletrabajo. Las modalidades de teletrabajo a
implementar son:

1.

Teletrabajo hibrido: El teletrabajo hibrido consiste en la prestacion del servicio
mediante una modalidad de alternancia, en la cual el(la) servidor(a) publico(a)
laborard minimo dos (2) dias habiles a la semana en modalidad de teletrabajo y los
dias restantes deberd desempefiar sus funciones de manera presencial en la sede
habitual de trabajo.

La ejecucion del teletrabajo deberd realizarse exclusivamente en el domicilio
previamente reportado y autorizado, correspondiente al lugar donde se encuentra
ubicado el empleo, sin que sea posible el desarrollo de las funciones desde un sitio
diferente.

La adopcidon de la modalidad de teletrabajo hibrido estara supeditada a la verificacién
previa de la factibilidad del empleo, de conformidad con las funciones asignadas y las
condiciones técnicas y operativas del cargo. En consecuencia, no aplicara para
aquellos empleos que, segun dicho analisis, sean clasificados como no factibles de
acuerdo con la matriz de cargos teletrabajables.

Asi mismo, la autorizacion de esta modalidad requerira la firma del acuerdo de
voluntariedad por parte del jefe inmediato y estara condicionada, en todo caso, a la
necesidad del servicio, la cual prevalecera sobre cualquier solicitud individual.

Teletrabajo Hibrido Excepcional: Consiste en laborar en alternancia dos (2) o tres
(3) dias habiles de la semana, de acuerdo con el andlisis previo de la factibilidad de
teletrabajo para el empleo respectivo. Se debe realizar exclusivamente en el
domicilio reportado en el lugar donde esta ubicado el empleo; los dias restantes,
el(la) servidor(a) debera desempenar sus funciones en la sede de trabajo habitual.

El teletrabajo Hibrido Excepcional sera adoptado de manera temporal para los (as)
servidore(a)s publico(a)s que acrediten alguna de las siguientes condiciones:

2.1 Condiciones de salud, debidamente certificadas por el médico tratante de la EPS
a la que se encuentre afiliado(a) el (la) servidor(a), y con base en conceptos de
caracter médico-laboral orientados a la prevencidn y proteccion de la salud de
conformidad con la Resolucion 3050 del 28 de julio del afio 2022.

La autorizacidn estara sujeta al estudio diferencial del Grupo de Gestidén del Talento
Humano, al concepto medico ocupacional, la verificacién de la factibilidad del
teletrabajo para el empleo respectivo, asi como a la necesidad del servicio,
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garantizando en todo caso la continuidad, eficiencia y calidad en la prestacion de la
funcion publica.

Para certificar lo anterior, se requiere documento que certifique condicién médica o
situacion de extrema necesidad descritas anteriormente, la cual estara sujeta al
analisis de la factibilidad del teletrabajo para el empleo y la necesidad del servicio,
sin que en ningun caso se configure un derecho adquirido.

2.2 Unicos cuidadores demostrables de hijos, cdnyuge y/o padres que presenten
condiciones de salud o situaciones de extrema necesidad, tales como: dependencia
funcional, discapacidad, enfermedades graves o de alto riesgo, tratamientos médicos
permanentes, o requerimientos especiales de acompafiamiento y cuidado
demostrable.

Dicha autorizacion estara supeditada al estudio diferencial del Grupo de Gestién del
Talento Humano, para lo cual deberd aportar declaracién juramentada, en la cual se
evidencie que es Unico y principal cuidador (a) de la persona dependiente; la cual se
encuentra enmarcada en el primer grado de afinidad, consanguinidad o civil.

3. Teletrabajo autonomo: La implementacién de esta modalidad permite al
servidor(a) publico(a) teletrabajar cinco (5) dias a la semana, en el domicilio
reportado en el lugar donde esta ubicado el empleo.

El teletrabajo auténomo sera adoptado de manera temporal y excepcional para los
(as) servidore(a)s publico(a)s que acrediten alguna de las siguientes condiciones:

3.1. Recomendaciones de caracter médico-laborales derivadas de enfermedades
ruinosas, catastréficas, huérfanas o de alto costo, certificadas por el médico
especialista tratante de la EPS a la que se encuentra afiliado(a) el (la) servidor(a) y
validadas por el médico ocupacional, que evidencien que el desarrollo de las funciones
en modalidad presencial podria afectar o agravar su condicion de salud, previo
estudio de la factibilidad de teletrabajo para el empleo respectivo y aprobaciéon por
parte del Grupo de Gestidén de Talento Humano.

3.2. Cuidadores exclusivos de hijos menores de dos (2) afios en el lugar donde esta
ubicado el empleo, previo estudio diferencial y factibilidad de teletrabajo para el
empleo respectivo y aprobacién por parte del Grupo de Gestion de Talento Humano,
para lo cual debera aportar declaracién juramentada, en la cual se evidencie que es
unico y principal cuidador (a) del menor, asi como, copia del registro civil actualizado.
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4. Teletrabajo temporal: El teletrabajo temporal es la modalidad mediante la cual
el(la) servidor(a) publico podra desempefar sus funciones hasta por cinco (5) dias a
la semana, bien sea en el lugar donde se encuentra ubicado el empleo o en un lugar
distinto dentro del territorio Nacional, por un término maximo de un (1) mes,
prorrogable hasta (3) tres meses de manera debidamente motivada.

El teletrabajo temporal sera adoptado de manera excepcional y transitoria, previa
verificacién de factibilidad del empleo, el analisis del Grupo de Gestién de Talento
Humano, el concepto del jefe inmediato y la necesidad del servicio, para los (as)
servidore(a)s publico(a)s que acrediten alguna de las siguientes condiciones:

4.1 Condiciones de salud temporales, debidamente certificadas por el médico
tratante de la EPS, que no generen incapacidad laboral y cuya atencidn requiera que
el servidor(a) se encuentre temporalmente en teletrabajo.

4.2 Situaciones de atencién temporal a circunstancias personales o familiares
extraordinarias, debidamente soportadas.

4.3 Condiciones asociadas a personas menstruantes, debidamente certificadas por
el médico tratante de la EPS a la que se encuentra afiliado(a) el (la) servidor(a),
cuando dichas condiciones limiten de manera temporal el desempefio de funciones
en modalidad presencial.

La evaluacion se realizara conforme a los lineamientos técnicos y normativos
vigentes, garantizando que la autorizacién responda a criterios de necesidad extrema
y a la proteccién integral del bienestar del servidor, sin afectar la continuidad y calidad
del servicio institucional. Los dias solicitados seran informados previamente por las
servidoras al Grupo de Gestidon del Talento Humano y en ningun caso podran exceder
los tres (3) dias.

PARAGRAFO 1: Para esta modalidad, se podra autorizar de manera excepcional y
temporal el desarrollo de las funciones desde el domicilio del(la) servidor(a), con el
fin de garantizar la continuidad, eficiencia y adecuada prestacion del servicio. Dicha
autorizacién se otorgara Unicamente por el tiempo estrictamente necesario y no
implicard modificacidon de la naturaleza del empleo ni de las condiciones laborales.

Previo a emitir la autorizacion anterior, el servidor debera manifestar bajo la gravedad
de juramento, que cumple con los requisitos técnicos, tecnoldgicos y de seguridad
para la prestacion del servicio.

5. Jornada hibrida excepcional: La jornada hibrida excepcional consiste en la
prestacion del servicio, una parte de manera presencial y otra en teletrabajo; hasta

por medio tiempo de la jornada laboral cada una, por un periodo definido y
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debidamente autorizado.
La jornada hibrida excepcional podra autorizarse, en las siguientes condiciones:

a) Circunstancias de cuidado familiar en las que el (la) servidor(a) acredite la
condicién de cuidador principal o Unico de hijos menores de edad, cdnyuge y/o
padres que presenten requerimientos especiales de acompafamiento.

Dicha autorizaciéon estara supeditada al estudio diferencial del Grupo de
Gestiéon del Talento Humano, para lo cual deberd aportar declaracion
juramentada, en la cual se evidencie que es principal o Unico cuidador (a) de
la persona dependiente; igualmente documento que certifique la situacién que
genera la solicitud para esta modalidad (certificacion estudiantil, certificado
médico, entre otros), la cual estara sujeta al analisis de la factibilidad del
teletrabajo para el empleo y la necesidad del servicio, sin que en ningln caso
se configure un derecho adquirido.

b) Situaciones temporales de caracter familiar, personal o de orden publico
debidamente justificadas, siempre que sean compatibles con la naturaleza del
empleo y las funciones asignadas. Se autorizara de manera excepcional, previa
solicitud motivada por el (la) servidor(a) y debidamente acreditada ante el
Grupo de Gestién de Talento Humano.

La autorizacion de dicha modalidad estara sujeta a que el servidor demuestre que el
desplazamiento diario entre su residencia y el lugar de trabajo no afecta el
cumplimiento de sus funciones ni de su jornada laboral, asi como al analisis del Grupo
de Gestion del Talento Humano, concepto del jefe inmediato, la factibilidad del
teletrabajo para el empleo y la necesidad del servicio, sin que en ningun caso se
configure un derecho adquirido.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 8 de la presente Resolucion, Los casos
de teletrabajo hibrido excepcional y jornada hibrida, asi como el teletrabajo
auténomo tendran una duracidn maxima de seis (6) meses con el fin de realizar el
seguimiento que permita identificar si las condiciones que lo originaron persisten y
definir si es procedente la prérroga.

Paragrafo 1. En ningln caso la autorizacion de cualquiera de las modalidades de
teletrabajo, constituird derecho adquirido a favor del(la) servidor(a) publico(a), ni podra
tener afectacion alguna en la continuidad, eficiencia y calidad de la prestacion del servicio
publico. En consecuencia, su adopcién y ejecucidn Unicamente podran efectuarse con
posterioridad a la expedicidén del acto administrativo que la autorice de manera expresa,
sin que haya lugar a su aplicacion con efectos retroactivos ni a la consolidacion de
derecho adquirido alguno.
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Paragrafo 2. Los dias destinados a la modalidad de teletrabajo hibrido seran
concertados entre el(la) servidor(a) publico(a) y su jefe inmediato, posterior al acto
administrativo y supeditados siempre a las necesidades del servicio. Dicho acuerdo
debera alinearse con la resolucién que confiere el teletrabajo, garantizando en todo
momento el cumplimiento de los requerimientos funcionales, técnicos y operativos de la
dependencia respectiva.

Paragrafo 3. Los jefes inmediatos podran citar a lo(a)s teletrabajadore(a)s con
modalidad hibrida o auténoma a asistir de manera presencial para atender reuniones o
actividades, de acuerdo con la necesidad del servicio, en el momento en que asi lo
dispongan sin que esto implique algin cambio en los dias asignados al teletrabajo. La
no asistencia no justificada por parte del(la) servidor(a) representa un incumplimiento a
los deberes del(la) teletrabajador(a), lo cual podria tener implicaciones administrativas
y/o disciplinarias.

Paragrafo 4. La modalidad de teletrabajo temporal no estara sujeta a firma de acuerdo
de voluntariedad cuando este sea inferior a una semana. Cuando se supera este término
debera firmar el acuerdo de voluntariedad con las respectivas actividades a cumplir.

Articulo 3. Cargos teletrabajables. La figura del teletrabajo no aplica a lo(a)s
servidore(a)s que desempeiian empleos con actividades que requieren su presencia fisica
en el puesto de trabajo; por lo tanto, y para el caso de la Unidad, no se hace extensible
a los empleos del nivel directivo, asesores, coordinadores de grupos de trabajo, de libre
nombramiento y remocién y los demas que no resulten teletrabajables conforme a la
evaluacion de la matriz de cargos teletrabajables, salvo aquellos casos en los que por
situaciones excepcionales previamente evaluadas se requiera.

Articulo 4. Requisitos. Se establecen como condiciones para ser teletrabajador(a) las
siguientes:

1. Ser servidor(a) en carrera administrativa o provisional de la UARIV de los niveles
profesional, técnico y asistencial, sin personal a cargo.

2. Que las funciones y actividades que desempeia puedan ser cumplidas fuera del
lugar de trabajo, con las herramientas y servicios de que trata el presente acto
administrativo.

3. Que las condiciones familiares, tecnoldgicas y fisicas de la residencia, sean aptas
para el desarrollo de la labor, lo cual se validara en las visitas presenciales y/o
virtuales programadas por parte de la Entidad.

4. El teletrabajo debe desarrollarse en el lugar donde estd el empleo del
teletrabajador(a) a excepcién de lo normado en el numeral 4 del articulo 2 del
presente acto administrativo.

5. Acordar previamente con el jefe inmediato los dias en que se llevara a cabo el
teletrabajo y dejarlo estipulado en el formato de voluntariedad.
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Articulo 5. Proceso de seleccion de teletrabajadores en modalidad hibrida. En el
proceso de seleccion de lo(a)s teletrabajadore(a)s, lo(a)s servidore(a)s interesado(a)s
deben postularse de acuerdo con el cronograma que sera publicado con anterioridad,
atender la citacion a las inspecciones de seguridad y salud en el trabajo y de OTI y cumplir
con las recomendaciones generadas. Una vez cumplan con los requisitos, se expedira el
respectivo acto administrativo y posteriormente deberan asistir a la capacitacion previa
al inicio del teletrabajo y deberan firmar el acuerdo de voluntariedad con su jefe
inmediato. En caso de no cumplir con los requisitos y demas actividades del proceso de
implementacion, no sera posible iniciar la modalidad de teletrabajo.

Paragrafo 1. En el evento en que sea modificado el manual de funciones, se asignen
funciones adicionales o se presente cambio de empleo, se procederd a adelantar un
nuevo analisis de conformidad con las funciones que ostente el (la) servidor(a).

Paragrafo 2. En el proceso de seleccién para aspirar al teletrabajo hibrido, la Unidad
tendra en cuenta los siguientes aspectos:

a. La convocatoria del teletrabajo se realizard anualmente y estard bajo la
responsabilidad del Grupo de Gestién del Talento Humano adscrito a la Secretaria
General. El proceso se llevara a cabo de acuerdo con el cronograma que apruebe
el Comité de Teletrabajo.

b. El Coordinador(a) del Grupo de Gestion del Talento Humano, o quien haga sus
veces, convocara a lo(a)s servidore(a)s interesados en aspirar a la modalidad de
teletrabajo, a través de los medios de difusién de la Entidad.

c. Recibidas las solicitudes a través del canal de comunicacién que se disponga, el
Grupo de Gestion del Talento Humano, revisard que los cargos de lo(a)s
servidore(a)s postulado(a)s se encuentren dentro de la Matriz de Cargos
Teletrabajables y que cumplan con los requisitos establecidos en el articulo 4 del
presente acto administrativo.

d. A partir de la postulacién y de la revisidon de la matriz de cargos teletrabajables,
se definiran las listas de lo(a)s posibles teletrabajadore(a)s.

e. El Grupo de Gestidon del Talento Humano realizara una inspeccién de seguridad y
salud en el trabajo a lo(a)s servidore(a)s preseleccionado(a)s de forma virtual o
presencial con apoyo técnico de los profesionales con licencia en SST, quienes
verificaran las condiciones fisicas, de mobiliario y de riesgos del sitio de trabajo
donde se desarrollara el teletrabajo.

Asi mismo, la Oficina de Tecnologias de la Informacion (OTI) verificara las

condiciones tecnoldgicas del puesto de trabajo. En caso de requerir alguna
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adecuacion especial, el o la teletrabajador(a) deberd garantizar que antes del
inicio del teletrabajo, estas condiciones estén solucionadas. En todo caso, el
puesto de trabajo debera cumplir con las condiciones para ostentar la condicion
de teletrabajador.

f. El Comité Coordinador del Teletrabajo, aprobara el listado de servidore(a)s
publico(a)s a quienes se les autorizara la modalidad de teletrabajo, de acuerdo
con los resultados del proceso de seleccion y se emitira una resolucion en la que
se autorice a lo(a)s servidore(a)s a iniciar con la modalidad de teletrabajo.

g. El Grupo de Gestidn de Talento Humano envia el acuerdo de voluntariedad al
teletrabajador(a) seleccionado(a) y a su jefe inmediato para su diligenciamiento
y firma, el cual debe ser remitido a este grupo a través del canal de comunicacion
que se disponga, siendo este un requisito indispensable para iniciar con la
modalidad de teletrabajo.

Paragrafo 3. El teletrabajador(a), previa concertacion con su jefe inmediato acoge y
respeta los dias y los horarios en los que ejecutara sus actividades laborales, esto con
el fin de delimitar la responsabilidad en caso de que se presente un evento o0 accidente,
toda vez que el teletrabajo se realiza en los horarios establecidos por la Unidad y
respetando lo estipulado en la Ley 2191 de 2022.

Articulo 6. Casos Excepcionales de Teletrabajo. Los casos excepcionales de
teletrabajo: autonomo, temporal, hibrido excepcional y jornada hibrida, se gestionaran
previa solicitud expresa del (la) servidor(a) publico(a), la cual debera remitirse a través
del correo institucional info.talentohumano@unidadvictimas.gov.co, o el que haga sus
veces.

La solicitud debera encontrarse debidamente soportada y estara sujeta al cumplimiento
de los requisitos, condiciones técnicas y necesidades del servicio, conforme a lo
dispuesto en el presente acto administrativo.

Paragrafo 1. Procedimiento de aprobacion El proceso de aprobacién de las
modalidades de teletrabajo por situaciones excepcionales estara sujeto a las siguientes
etapas:

a. Una vez recibida la solicitud, el Grupo de Gestion del Talento Humano realizara
la revision correspondiente en la matriz de cargos teletrabajables, con el fin de
determinar la factibilidad del empleo para la adopcion de esta modalidad de
trabajo.

b. Posteriormente, el Grupo de Gestidon del Talento Humano adelantard una
inspeccién de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) a los(as) servidores(as)
preseleccionados(as), la cual podra efectuarse de manera virtual o presencial,
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con el apoyo técnico de profesionales con licencia en SST. En dicha inspeccion
se verificaran las condiciones fisicas, de mobiliario y los riesgos del lugar donde
se desarrollara el teletrabajo.

c. De manera complementaria, la Oficina de Tecnologias de la Informacion (OTI)
verificara las condiciones tecnoldgicas del puesto de trabajo. En caso de
requerirse adecuaciones especiales, el o la teletrabajador(a) debera garantizar
que dichas condiciones se encuentren solucionadas antes del inicio de la
modalidad de teletrabajo. En todo caso, el puesto de trabajo deberd cumplir con
los requisitos minimos exigidos para ostentar la condicion de teletrabajador(a).

d. El Grupo de Gestion de Talento Humano, con fundamento en el analisis de las
situaciones presentadas en la entidad y en concordancia con los lineamientos
establecidos en el presente acto administrativo, realizara el estudio diferencial
correspondiente. Como resultado de dicho andlisis, se expediran las
resoluciones mediante las cuales se autorice el inicio de la modalidad de
teletrabajo por situaciones excepcionales. Posteriormente, los(as)
servidores(as) autorizados(as) deberan asistir de manera obligatoria a la
capacitacién previa al inicio de la prestacion del servicio bajo esta modalidad

e. Una vez surtidas las etapas anteriores, el Grupo de Gestion del Talento Humano
remitird al servidor(a) seleccionado(a) y a su jefe inmediato el acuerdo de
voluntariedad, para su diligenciamiento y firma. Este documento debera ser
enviado a dicho grupo a través del canal institucional definido y constituye un
requisito indispensable para iniciar la modalidad de teletrabajo.

En caso de que del (la) servidor(a) publico(a) no cumpla con los requisitos o con las
actividades previstas dentro del proceso de implementacién, no sera posible autorizar ni
iniciar la modalidad de teletrabajo, aun cuando se trate de una situacion excepcional.

Paragrafo 2. La aprobacidon de modalidades de teletrabajo por situaciones excepcionales
se limitara exclusivamente a aquellas previstas en los numerales 2, 3, 4 y 5 del articulo
2 del presente acto administrativo, las cuales tendran caracter temporal y estaran
supeditadas al cumplimiento estricto del procedimiento y los requisitos establecidos.

Paragrafo 3. En el evento en que sea modificado el manual de funciones, se asignen
funciones adicionales o se presente cambio de empleo, se procederd a adelantar un
nuevo analisis de conformidad con las funciones que ostente el (la) servidor(a).

Paragrafo 4. Los(as) servidores(as) publicos(as) que soliciten la modalidad de
teletrabajo temporal, la cual tiene el caracter de excepcional, no estaran sujetos a la
realizacién de inspecciones por parte del drea de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST)
ni de la Oficina de Tecnologias de la Informacion (OTI
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No obstante, el funcionario debera diligenciar un formato mediante el cual, bajo la
gravedad de juramento, afirme que cumple con los requisitos, condiciones y elementos
técnicos definidos en los anexos correspondientes, que les permitan desempefar sus
funciones de manera oportuna, con calidad y con una adecuada gestién de los riesgos
asociados. Dichas condiciones y obligaciones seran expresamente sefaladas en el acto

administrativo mediante el cual se autorice la modalidad de teletrabajo temporal.

Articulo 7. Custodia y seguridad de la informacion. El (la) teletrabajador(a) debe
cumplir con las politicas y lineamientos de Seguridad de la Informacidn establecidas por

la Entidad, asi como aplicar controles de aseguramiento de la informacién tales como:

a. En caso de acceso servicios tecnoldgicos no publicos, debe gestionar la activacion del

acceso VPN (Red Privada Virtual).
b. Bloquear pantalla al ausentarse.

c. Se prohibe el uso de medios de almacenamiento tipo nube no proporcionados por la
Oficina de Tecnologias de la Informacién. Ejemplo: Dropbox, Wetransfer, Drive de

Google, entre otros.

d. Lo(a)s servidore(a)s, contratistas y terceros de la Unidad, deben evitar el uso de
dispositivos tales como CD, DVD, USB o discos duros portables, para el
almacenamiento o transporte de informacién sensible de la Entidad, sin la utilizacién

de controles que eviten la divulgacién de informacién.

e. No almacenar sus contrasefias institucionales en el navegador.

f. No compartir contrasefas.

g. Actualizar periédicamente las contrasefas.

h. Configurar credenciales de acceso en los equipos de cdmputo o dispositivos de los
usuarios (Usuario y Contrasefias que cumplan con los requisitos de seguridad):

e Minimo 12 caracteres.

e Usar letras mayusculas, minuUsculas, nimeros y caracteres especiales.

e No usar contraseflas débiles como Colombia2020*, Unidad2020%*,
Marzo2020*.

e No usar como contrasefia datos personales. No conectarse a redes publicas o
redes gratuitas.

i. Conocer y aplicar los procedimientos de Seguridad de la Informacion. (Publicados en
la Pagina Web, en el proceso de Gestidén de la Informacién - Oficina de Tecnologias
de la Informacion).

j- Usar software licenciado.

k. Firma de acuerdo de confidencialidad para el acceso a las herramientas software

institucionales.

|. Reportar, a través de la Mesa de Servicios Tecnoldgicos, cualquier caso de

pérdida o divulgacién no controlada de informacion de la Entidad.

Pagina 12 | 23




2y

L 2
Unidad para
las Victimas

RESOLUCION NUMERoO _ 00830 DEL 08 MAYO 2026

"Por la cual se adopta la politica interna de teletrabajo, se dictan lineamientos para
la implementacién de la modalidad de Teletrabajo y Trabajo en Casa en la Unidad
para la Atencion y Reparacion Integral de Victimas y se deroga la Resolucion 02954
de 2025”

Lo anterior de conformidad con lo establecido en la Ley 1448 de 2011, la cual cita como
uno mas de los casos respecto a las obligaciones constitucionales a cargo de la UARIV,
lo siguiente en cuanto a las garantias inherentes al procedimiento de registro Unico de
victimas descrito en el articulo 156:

“"PARAGRAFO 10. De conformidad con el articulo 15 de la Constitucién
Politica, y con el fin de proteger el derecho a la intimidad de las victimas y su
seguridad, toda la informacién suministrada por la victima y aquella
relacionada con la solicitud de registro es de caracter reservado”.

Asi mismo la Ley 1581 de 2012, cita, entre otras, los principios que rigen el tratamiento
de datos personales, las categorias, derechos y condiciones de legalidad para su
tratamiento, haciendo énfasis de nuestra parte para efectos de la presente respuesta, en
la definicidn de Datos sensibles de la siguiente forma:

"Articulo 5°. Datos sensibles. Para los propdsitos de la presente ley, se
entiende por datos sensibles aquellos que afectan la intimidad del Titular o
cuyo uso indebido puede generar su discriminacion, tales como aquellos que
revelen el origen racial o étnico, la orientacion politica, las convicciones
religiosas o filosdficas, la pertenencia a sindicatos, organizaciones sociales, de
derechos humanos o que promueva intereses de cualquier partido politico o
que garanticen los derechos y garantias de partidos politicos de oposicion asi
como los datos relativos a la salud, a la vida sexual y los datos biométricos”.

Es asi como esta normativa establece que, de acuerdo con las funciones y obligaciones
de la Entidad, en especial aquellas descritas en el articulo 168 de la Ley 1448 de 2011,
la Entidad tiene una obligacién de estricto cumplimiento y atencién rigurosa a las
limitaciones, excepciones y protocolos, relacionados con el manejo de la informacién.

Ademas de lo anterior, la Resolucion 3157 de 2021 de la Unidad para las Victimas,
contiene varias precisiones aplicables para resolver la peticion y se resaltan los numerales
4,6, 13, 15y 16 del articulo 12 que refieren:

“Articulo 12. Politica de seguridad de las comunicaciones: Esta politica consiste
en la definicion e implementacion de controles relacionados con el aseguramiento
de las redes de comunicaciones y/o servicios de la entidad

(...)
4.Los funcionarios, contratistas y colaboradores deben cumplir las politicas,
procedimientos y controles para la transferencia de informacion establecidos por
la OTL.
(...)

6.Proteger adecuadamente la informacidn incluida en la mensajeria electrdnica.

(..)

Pagina 13 | 23




&

Unidad para
las Victimas

i i 00830
RESOLUCION NUMERO DEL 08 MAYO 2026

"Por la cual se adopta la politica interna de teletrabajo, se dictan lineamientos para
la implementacién de la modalidad de Teletrabajo y Trabajo en Casa en la Unidad
para la Atencion y Reparacion Integral de Victimas y se deroga la Resolucion 02954
de 2025”

15. La mensajeria instantanea y el correo electrénico de uso interno o externo
deben ser usados exclusivamente en el desempefio de funciones y operatividad
de la Entidad.

16. La informacion, los mensajes y correos electronicos son propiedad de la
Unidad, que esta facultada para inspeccionar, registrar y evaluar informacion
intercambiada por estos medios segun las funciones de administracion de la
plataforma tecnoldgica”.

Es importante mencionar que la informacion que se genera en relacién con la ejecuciéon
de las actividades realizadas en teletrabajo por parte de lo(a)s servidore(a)s es de
propiedad de la Unidad para las Victimas.

Articulo 8. Duracion de la concesion de la modalidad de teletrabajo.

El teletrabajo hibrido tendra una duracidn inicial de un (1) afio contado a partir la fecha
de comunicacién del acto administrativo que le confiere la condicion de teletrabajador(a).

En caso de que la o el teletrabajador(a) desee continuar desempefando sus funciones
bajo esta modalidad, debera comunicarlo por escrito al Grupo de Gestion del Talento
Humano con copia a su jefe inmediato con una antelacién no mayor a treinta (30) dias
habiles contados a partir de la fecha de cumplimiento del plazo inicial otorgado para el
teletrabajo.

En caso de que la o el teletrabajador(a) requiera continuar desempefando sus funciones
bajo esta modalidad, debera comunicarlo por escrito al Grupo de Gestion del Talento
Humano con copia a su jefe inmediato y adjuntar los soportes correspondientes, con una
antelacion no mayor a quince (15) dias habiles contados a partir de la fecha de
cumplimiento del plazo inicial otorgado para el teletrabajo.

Los casos de teletrabajo hibrido excepcional y jornada hibrida, asi como el teletrabajo
auténomo tendran una duracién maxima de seis (6) meses con el fin de realizar el
seguimiento que permita identificar si las condiciones que lo originaron persisten y definir
si es procedente la prérroga.

El teletrabajo temporal tendra una duracién maxima de un (1) mes, en caso de que la o
el teletrabajador(a) requiera continuar desempefiando sus funciones bajo esta
modalidad, debera comunicarlo por escrito al Grupo de Gestion del Talento Humano con
copia a su jefe inmediato con una antelacién de cinco (5) dias habiles contados a partir
de la fecha de cumplimiento del plazo inicial otorgado para el teletrabajo.

Esta modalidad podra ser prorrogada hasta por tres (3) meses (contando el plazo inicial),

previa justificacion por parte del(a) servidor(a) y aprobacién por parte del Grupo de
Gestion de Talento Humano.
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Paragrafo 1. Prorroga de Teletrabajo. La autorizacién de la prorroga del teletrabajo
hibrido sera competencia del Comité Coordinador de Teletrabajo y la autorizacién de
continuidad en las modalidades de teletrabajo hibrido excepcional, temporal, auténomo
y jornada hibrida quedaran sujetas a la evaluacién del Grupo de Gestiéon de Talento
Humano y aprobacién de la Secretaria General, para lo cual se deben verificar las
siguientes condiciones:

1. Que él o el servidor(a) haya cumplido con los objetivos de la concertacién de
actividades de teletrabajo suscrita con su jefe inmediato en el acuerdo de
voluntariedad, en concordancia al Manual Especifico de Funciones y Competencias.

2. Que las condiciones que inicialmente dieron origen a la autorizacion de la modalidad
de teletrabajo se mantengan.

3. Que la prestacién del servicio no se vea afectada.

Paragrafo 2. Terminacion de teletrabajo. La modalidad de teletrabajo podra darse
por terminada anticipadamente, por decisién del Comité Coordinador del Teletrabajo, jefe
inmediato o a solicitud del servidor(a), cuando las condiciones del proceso, los
requerimientos del servicio o las circunstancias que dieron origen a la autorizacion asi lo
ameriten.

Asi mismo, la Unidad podra disponer la terminacion anticipada de la modalidad de
teletrabajo cuando se presenten, entre otras, las siguientes causales, debidamente
soportadas:

e Incumplimiento de los deberes, compromisos o condiciones establecidos para la
modalidad de teletrabajo.

e Bajo rendimiento o afectacion comprobada en el cumplimiento de las funciones
y/0 compromisos establecidos.

e Ausencias injustificadas o falta de disponibilidad durante la jornada laboral
autorizada.

e Necesidades del servicio debidamente motivadas.

La decisién de terminacion deberd ser justificada por escrito ante el Grupo de Gestion del
Talento Humano, con copia al Comité Coordinador del Teletrabajo, para que se proceda
a proyectar el acto administrativo mediante el cual se dé por terminada la condicién de
teletrabajador(a).

Una vez vencido el plazo concedido por el acto administrativo que le otorga el desarrollo
del teletrabajo se dara por terminado automaticamente, debiendo el o la servidor(a)
reintegrarse a laborar el dia habil siguiente a su lugar de trabajo en la Unidad para las
victimas.
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Articulo 9. Jornada de trabajo. La jornada de trabajo del (a) teletrabajador(a) es la
establecida para los servidore(a)s de la Entidad, de acuerdo con lo dispuesto en la
Resolucion 02939 de 2019, articulos 1 y 2, asi como la denominada jornada flexible de
que tratan los articulos 3 y 4, modificada parcialmente por la Resolucion 00486 de 2025.

Articulo 10. Derechos y deberes del teletrabajador. Lo(a)s servidore(a)s
publico(a)s que se encuentren desempefiando sus funciones bajo la modalidad de
teletrabajo, les asiste el deber de acatar la Constitucién Politica, la normativa legal
vigente aplicable al teletrabajo, asi como las disposiciones internas de la UARIV junto
con los siguientes derechos y deberes en particular:

10.1. Derechos de lo(a)s teletrabajadore(a)s:

1. Igualdad de trato, contando con las mismas oportunidades que lo(a)s

colaboradore(a)s presenciales en temas como ascensos, capacitacion, formacion,

bienestar laboral, licencias maternas, paternas y acceso a beneficios.

A la desconexidn laboral de acuerdo con lo establecido en la Ley 2191 de 2022.

A la intimidad y privacidad, el empleador debe respetar la vida personal y familiar

del(a) teletrabajador(a).

4. El teletrabajo debe ser accesible para personas de cualquier edad y cualquier
discapacidad, sin discriminacion.

W N

10.2. Deberes de lo(a)s teletrabajadore(a)s:

1. Dedicar la totalidad de la jornada laboral en la modalidad de teletrabajo hibrido o
auténomo, durante el tiempo que dure la concesidn, al desarrollo de las funciones
encomendadas y rendir los informes respectivos solicitados por su jefe inmediato,
con la oportunidad y periodicidad que se determine.

2. Reportar de manera inmediata al jefe inmediato y a la Mesa de Servicios Tecnoldgicos
cualquier falla de conectividad, indisponibilidad de herramientas tecnoldgicas o
afectacién técnica que impida o limite el cumplimiento de sus funciones en modalidad
de teletrabajo, indicando el tiempo estimado de afectacidn y las acciones adelantadas
para su solucion.

3. En caso de que la falla persista y afecte de manera significativa el desarrollo de las
actividades laborales, el(la) teletrabajador(a) debera acatar las instrucciones
impartidas por el jefe inmediato o de ser necesario, el retorno transitorio a la
modalidad presencial, sin que ello implique modificacion permanente de la modalidad
autorizada.

4. Las fallas de conectividad no exoneran al(la) teletrabajador(a) del cumplimiento de
sus funciones, ni daran lugar al reconocimiento de tiempo no laborado, salvo que se
configure una situacién administrativa debidamente justificada y tramitada conforme
a la normativa vigente.

5. Suministrar a la Unidad, datos para su ubicacion, tales como, direccion exacta, ciudad
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que debe corresponder al lugar donde se encuentra ubicado el empleo y niumero de
teléfono celular.

6. Atender las instrucciones dadas por el jefe inmediato para el desarrollo de las
funciones encomendadas.

7. Mantener la comunicacién con su jefe y equipo de trabajo a través de las
herramientas tecnoldgicas dispuestas por la Entidad.

8. Cumplir eficientemente con las actividades y metas establecidas, presentando los
reportes e informes que le soliciten y manejando con responsabilidad la informacién
a su cargo.

9. Informar oportunamente las situaciones administrativas que le impliquen la
separaciéon transitoria de sus funciones para que surtan los tramites
correspondientes.

10. Informar los primeros 10 dias habiles de cada mes, el cambio de domicilio al canal
de comunicacion autorizado, para realizar la visita presencial o virtual
correspondiente, por quien designe el Grupo de Gestiéon de Talento Humano en
cabeza del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, con el apoyo de
la Administradora de Riesgos Laborales — ARL y asi avalar la continuidad en la
modalidad de teletrabajo actualizando el acuerdo de voluntariedad.

Se precisa que todo cambio de domicilio debe ser en la ciudad donde esta ubicado el
empleo.

11. Realizar las actividades correspondientes al teletrabajo Unicamente en el domicilio
reportado o el lugar autorizado para desarrollar la jornada laboral, el cual debe ser
el sitio donde esta ubicado el empleo.

12. Acudir a las reuniones que convoque su jefe inmediato, sean presenciales o virtuales.
En todo caso priman las necesidades del servicio, por lo que cuando se requiera, el
jefe inmediato puede solicitar al teletrabajador asistir a reuniones presenciales en el
lugar donde esta ubicado el empleo en los dias de teletrabajo.

13. Participar en las capacitaciones dirigidas a lo(a)s teletrabajadore(a)s y acatar las
normas particulares aplicables al teletrabajo en lo relacionado con el Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo - SGSST.

14. Participar en las actividades de promocion de la salud y prevencién de los riesgos
laborales.

15. Autorizar las visitas o inspecciones presenciales o virtuales, las cuales podran ser
planeadas y/o sin previo aviso a su lugar de teletrabajo, las cuales se desarrollaran
en el transcurso del proceso de autorizacidén para iniciar el teletrabajo, asi como para
aquellas que hagan parte de un seguimiento posterior.

16. Implementar los correctivos sugeridos y necesarios en el lugar de trabajo, como
resultado de las verificaciones de las condiciones de seguridad y salud realizadas.

17. Cumplir con las reglas relativas a los programas o aplicativos informaticos a los que
tenga acceso en virtud de sus funciones, asi como a la proteccion de datos personales
o institucionales, a la propiedad intelectual y seguridad de la informacién.

18. Reportar oportunamente los accidentes laborales al jefe inmediato y al Grupo de
Gestidon de Talento Humano por conducto del profesional encargado de Seguridad y
Salud en el Trabajo del Grupo de Gestidon del Talento Humano, suministrando
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informacidn clara, completa y veraz sobre el estado de salud y todo evento que ocurra
en el desarrollo de su actuar laboral.

19. Administrar de manera confidencial y adecuada la informacién que se encuentra en
las herramientas software proporcionadas por la Unidad, las cuales son manipuladas
0 procesadas desde su equipo personal o en otro equipo ajeno a la Entidad.

Articulo 11. Condiciones tecnoldgicas y de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST)
para la modalidad de teletrabajo. El(la) servidor(a) publico(a) que se postule y se
encuentre desempenando sus funciones bajo la modalidad de teletrabajo debera cumplir,
en el lugar donde ejecute sus labores, con las condiciones tecnoldgicas, de conectividad
y de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) necesarias para el adecuado desarrollo de
sus funciones, conforme a lo previsto en el presente acto administrativo.

Para tal efecto, se establecen los siguientes:

11.1 Conectividad y equipo de computo. De acuerdo con los lineamientos definidos
por la Oficina de Tecnologias de la Informacion, los(as) servidores(as) publicos(as) en
modalidad de teletrabajo deberan disponer de un equipo de computo personal de
uso individual, asi como de los recursos tecnoldgicos y de conectividad necesarios, los
cuales deberan cumplir con los requerimientos técnicos establecidos por dicha
dependencia.

Los requisitos técnicos aplicables se encuentran detallados en el Anexo técnico 1
Elementos tecnologicos y de conexion, el cual hace parte integral del presente acto
administrativo y debera ser observado, con el fin de garantizar la seguridad de la
informacién, la continuidad del servicio y la adecuada ejecucién de las funciones.

11.2 Condiciones de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST). Con el propdsito de
verificar el cumplimiento de las condiciones necesarias para la aprobacién y permanencia
en la modalidad de teletrabajo, el Grupo de Gestion del Talento Humano, a través del
profesional responsable del Plan Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo, realizara las
respectivas inspecciones y verificaciones del lugar donde el(la) servidor(a) publico(a)
desarrollara sus labores, la cual podra efectuarse de manera presencial o virtual.

Durante dicha verificacion se evaluara el cumplimiento de los criterios establecidos en el
Anexo técnico 2 Requisitos Seguridad y Salud en el Trabajo (SST), el cual hace
parte integral del presente acto administrativo, especialmente aquellos relacionados con
las condiciones del espacio de trabajo y la prevencién de riesgos laborales asociados a la
modalidad de teletrabajo.

Paragrafo 1. En todo caso, los requerimientos tecnoldgicos y de conectividad, junto con
las adecuaciones y condiciones exigidas en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo,
como instalaciones fisicas, mobiliario entre otras, definidos para la implementacion del
teletrabajo, seran de responsabilidad exclusiva del(la) servidor(a) publico(a), quien
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asumira la implementacion por su cuenta - costo y constituye un requisito esencial e
indispensable para que la aprobacidon y permanencia en la modalidad de teletrabajo.

Articulo 12. Riesgos ocupacionales: En cumplimiento de la promesa de valor
establecida en la Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Entidad, el Grupo de
Gestion del Talento Humano, en coordinacién con el Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo (SG-SST), realizara el reporte correspondiente ante la Administradora
de Riesgos Laborales (ARL) de los(as) servidores(as) publicos(as) que se encuentren
activos(as) bajo la modalidad de teletrabajo, de conformidad con la normatividad vigente
y teniendo en cuenta los siguientes criterios:

La ARL dentro de sus funciones, tiene la facultad de acompanar y brindar asesoria
técnica a la Entidad, en cada uno de los programas de SST implementados.
Cubre todos los accidentes y enfermedades que hayan sido calificadas como de
origen laboral y que estan relacionadas para el caso con las funciones desarrolladas
en su lugar de teletrabajo.

En dado caso que se presente un evento relacionado con accidente de trabajo
durante la jornada laboral, de acuerdo con lo contemplado en la Ley 1562 de 2012,
el o la teletrabajador(a) debera seguir las siguientes recomendaciones:

Debera informar sobre cualquier evento al responsable del Sistema de
Seguridad y Salud en el Trabajo de la Entidad, enviando un correo a
info.talentohumano@unidadvictimas.gov.co o que haga sus veces, asi como al
jefe inmediato. Esta informacion se debe comunicar maximo 24 horas después
de lo sucedido para realizar el reporte ante la ARL de acuerdo con los tiempos
estipulados segun la normativa.

En el correo se debe describir de forma sucinta y precisa lo sucedido, anexando
datos personales como nombre completo, nimero de identificacion, EPS a la
que se encuentra afiliado. Asimismo, informar hora exacta de la ocurrencia del
evento, que actividad estaba desarrollando, qué pasdé y como paso.

En caso de requerir atencion de primeros auxilios o atencion médica de urgencia,
el o la teletrabajador(a) debera dirigirse a la red asistencial de su EPS o a la
indicada por la ARL con sus respectivos documentos.

Se debe estar pendiente del correo institucional, toda vez que se le citara a la
investigacion del accidente, conforme a lo dispuesto en la Resolucién 1401 de
2007, en los horarios de trabajo establecidos para la Unidad en la Resolucion
2939 de 2019. Si el teletrabajador esta en una incapacidad producto del evento
reportado, se le citara al cumplir el tiempo de dicha situacién administrativa.
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Articulo 13. Registro de teletrabajadore(a)s. El Grupo de Gestién del Talento
Humano de la Unidad se encargara de llevar el registro de los y las teletrabajadore(a)s
al servicio de la Entidad.

Articulo 14. Acto administrativo por medio de cual se autoriza y comunica la
concesion de la modalidad de teletrabajo. Cumplidos los requisitos establecidos en
el articulado expuesto, desde el Grupo de Gestién del Talento Humano, se procedera a
emitir el acto administrativo correspondiente, por medio del cual se autoriza el teletrabajo
al servidor(a) seleccionado. Este documento estara firmado por el Secretario General de
la Unidad para las Victimas, y sera remitido tanto al teletrabajador, como a su jefe
inmediato a través de correo electrénico

En este, se deben consignar los siguientes datos:

1. Nimero consecutivo mediante el cual el Comité Coordinador del Teletrabajo autoriza
el teletrabajo. Esto para organizar los procesos que atiende y contesta dicho Comité.
(Autorizacion del comité coordinador de teletrabajo aplica solo para el teletrabajo
hibrido).

2. Modalidad de teletrabajo: Hibrida, hibrida excepcional, auténoma, jornada hibrida
excepcional y temporal acorde a lo estipulado en el articulo 2.

3. Los dias en los cuales el teletrabajador ejecutara el teletrabajo, previa concertacién
con jefe inmediato. Cabe recordar que, en cuanto se requiera en cualquiera de estos
dias al servidor de manera presencial en su lugar de trabajo, este, debera cumplir con
expedita tal solicitud. Si no puede por motivos de fuerza mayor cumplir esa orden,
presentara la requerida justificacion a su jefe con copia al Grupo de Gestién del Talento
Humano y configurar la situacién administrativa aplicable.

4. El tiempo de duracion del teletrabajo hibrido, serd de un (1) afio a partir de la fecha
de comunicacidén del acto administrativo por el cual se confiere la condicién de
teletrabajador.

El tiempo de duracion del teletrabajo de las modalidades de teletrabajo hibrido
excepcional, autbnomo, jornada hibrida excepcional y temporal sera acorde al analisis
diferencial de cada situacion particular y de conformidad con los limites establecidos
para cada modalidad.

Articulo 15. Acuerdo de voluntariedad. Teniendo como base lo dispuesto en el
numeral 10 del articulo 6 de la Ley 1221 de 2008, la vinculacion a la modalidad de
teletrabajo es voluntaria, en la Unidad se suscribird un acuerdo de voluntariedad entre
el(la) jefe(a) inmediato(a) y el (la) servidor(a) cuyo empleo sea teletrabajable. En este
documento se consignaran entre otros, la fecha de inicio, los dias fijos teletrabajables,
jornada de trabajo, ubicacion y direccion del lugar de teletrabajador, seguimiento y
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control, principio de reversibilidad, asi como las actividades laborales que se acuerden
entre ambas partes. Una vez se suscriba el acuerdo de voluntariedad por las dos partes,
se remitira al Grupo de Gestion del Talento Humano por el canal que se defina para iniciar
la modalidad de teletrabajo. Asi mismo, la Entidad puede disponer de herramientas
desplegadas respecto a la infraestructura y servicios TI institucionales, para hacer
seguimiento a la productividad del teletrabajador las cuales no van a ser invasivas sobre
los dispositivos propios del teletrabajador.

Articulo 16. Historia laboral del teletrabajador(a). Para garantizar el desarrollo del
articulo 6 de la Ley 1221 de 2008 y la implementaciéon de la modalidad de teletrabajo
hibrido y auténomo, una vez seleccionado el (la) servidor(a) o grupo de servidore(a)s
participantes, se deben incluir en su historia laboral, debidamente diligenciados, de
acuerdo con lo establecido en la presente resolucion.

Articulo 17. Control y evaluacion del(a) teletrabajador(a). La Unidad a través del
Grupo de Gestion del Talento Humano llevara el registro y control de las personas que
se encuentren teletrabajando. Ademas, la UARIV respetuosa de lo dispuesto por la
Comision del Servicio Civil, acoge el sistema tipo de evaluacion del desempeno laboral
que este Departamento tiene destinado para la evaluacion del desempefo de lo(a)s
servidore(a)s de carrera administrativa, asi como sus instrumentos de evaluacién para
aplicarlos de igual manera al teletrabajador. En este orden, el teletrabajador debe
registrar cada evidencia requerida en los sistemas de informacion dispuestos por la
Unidad.

Articulo 18. Reversibilidad del teletrabajo. De acuerdo con lo dispuesto numeral 10
de la Ley 1221 de 2008, la modalidad de teletrabajo es voluntaria, tanto para el
empleador como para el teletrabajador.

En consecuencia, el jefe inmediato o el teletrabajador pueden dar por terminada la
modalidad de teletrabajo, deberan remitir comunicacién escrita de tal decisidon al Grupo
de Gestion del Talento Humano, con una antelacién de quince (15) dias habiles a la fecha
de reintegro a la modalidad de trabajo presencial, en la cual se describan las razones por
las cuales se solicita la terminacién de la modalidad. Posteriormente, este grupo enviara
al servidor(a) y al jefe inmediato la comunicacién sobre la determinacion frente al caso.

De igual manera si se da las causales de terminacidén anticipada de la modalidad de
teletrabajo, por parte de la unidad tendra en cuenta lo definido en el paragrafo 2 del
articulo 8 del presente acto administrativo.

Articulo 19. Trabajo en casa: Se entiende por trabajo en casa la habilitacién otorgada
al o el servidor(a) publico(a) para desempefar, de manera transitoria, sus funciones o
actividades laborales por fuera del lugar donde habitualmente las realiza, sin que ello
implique modificacién alguna de la naturaleza del contrato, de la relacion laboral o de la
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relacién legal y reglamentaria vigente, ni el desmejoramiento de las condiciones laborales
existentes.

La habilitacion de trabajo en casa procedera cuando se presenten circunstancias
ocasionales, excepcionales, especiales, imprevisibles o irresistibles que generan riesgos
para el (la) servidor(a) y que impidan desarrollar sus funciones en el sitio habitual de
trabajo o haga uso de las instalaciones de la Entidad, privilegiando el uso de las
tecnologias de la informacion y las comunicaciones.

La ocurrencia de la situacion debe ser demostrable, para eso, deberd acudirse a los actos
administrativos emitidos por las autoridades nacionales, locales o institucionales, que las
declaren o reconozcan. En todo caso, para la habilitacion de trabajo en casa, se requiere
que en el acto que determina la habilitacidn, se haga un resumen sucinto de las
circunstancias de hecho y de derecho que estan ocurriendo.

El periodo por el cual se otorgara la habilitacidon, que en ningln caso podra ser superior
a tres (3) meses. Asi como, la indicacidén si la prérroga opera automaticamente o debera
expedirse un nuevo acto al cumplimiento del plazo previsto.

En todo caso, el empleador o nominador conservara la facultad unilateral de dar por
terminada la habilitacién del trabajo en casa, cuando desaparezcan las circunstancias
ocasionales, excepcionales o especiales que dieron origen a su autorizacion.

Paragrafo 1. La modalidad de trabajo en casa solo podra autorizarse por situaciones
excepcionales propias de la Entidad y de caracter administrativo, tales como
manifestaciones o alteraciones del orden publico, danos en la infraestructura fisica o
tecnoldgica de la Entidad, fallas en los servicios publicos (energia, agua o conectividad),
emergencias sanitarias, desastres naturales, restricciones de movilidad, situaciones de
seguridad o cualquier otro hecho sobreviniente de naturaleza institucional o externa que
imposibilite el desarrollo normal de las funciones en las instalaciones de la Entidad.

Paragrafo 2. En el caso de que el servidor publico no pueda desarrollar sus funciones
con los elementos tecnoldgicos propios, debera desempenarlas de manera presencial en
la Entidad.

Paragrafo 3. Todo lo relacionado con la modalidad de trabajo en casa, debera atender
lo establecido en el Decreto 1662 de 2021 y normas complementarias.
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CAPITULO II.
Delegacion de funciones

Articulo 20. Delegacion. Se delega en el(la) Secretario(a) General la funcion de expedir
los actos administrativos por los cuales se autoriza la adopciéon de la modalidad de
teletrabajo de lo(a)s servidore(a)s Publico(a)s de la Unidad para la Atencién y Reparacion
Integral a las Victimas.

Articulo 21. Comunicacion. El Grupo de Gestion de Talento Humano adscrito a la
Secretaria General, adelantara las acciones necesarias para comunicar el presente acto
administrativo a todo(a)s lo(a)s servidore(a)s publico(a)s de la Unidad.

Articulo 22. Vigencia. La presente resolucién rige a partir de la fecha de su expedicion
y deroga la Resolucién 02954 de 2025, Circular 00031 del 30 de julio de 2025 y todas
aquellas disposiciones que le sean contrarias.

Articulo 23. Recursos: Contra la presente Resolucién no procede recurso alguno.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Dada en Bogota D.C a los 08 DIAS DEL MES DE MAYO DEL 2026

= /-
-
ALIX DUNIEKA AGUILAR TIRADO
DIRECTORA GENERAL (E)

Revisd: Jesus Miguel Garcia — Asesor de la Direccion General

Aprobd: Sergio Andrés Agon Martinez — Secretario General =, ) \

Aprobd: Carlos Arturo Vasquez Aldana- Jefe de Oficina Asesora Jurl’dicaL‘“““‘”&

Revisé: Carlos Andrés Pefia Fernéandez - Profesional Especializado de la Secretaria General <~
Aprobd: Claudia Patricia Ospina - Coordinadora Grupo de Gestidn de Talento Humano &=
Revisd: Deisy Carolina Romero Gutiérrez - Grupo de Gestion de Talento Humano ¢

Proyecté: Dayana Marcela Benavides - Profesional Especializado GGTH 4{),,..
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ANEXO TECNICO ELEMENTOS TECNOLOGICOS Y DE CONEXION 2026
ESPECIFICACIONES TECNICAS NECESARIAS

Este documento establece las caracteristicas técnicas minimas de los elementos
tecnoldgicos y de conexidon para la modalidad de teletrabajo.

OBJETO: Establecer las caracteristicas técnicas minimas de los elementos tecnoldgicos
y de conexidn del equipo de computo que lo(a)s servidore(a)s en teletrabajo deberan
disponer en el domicilio en el marco de la modalidad de teletrabajo.

Especificaciones técnicas:

1. Equipo de cémputo

Los(las) servidore(a)s en teletrabajo deberan contar con un equipo de computo personal
disenado para el uso individual con las siguientes caracteristicas minimas:

e Procesador:
o Intel Core i3 de décima generacion o superior
o AMD Ryzen 3 de tercera generacién o superior
o Apple Silicon M1 o superior
o Procesadores con rendimiento y/o tecnologia similar o superior
e Memoria RAM Minimo: 8GB
e Disco Duro de almacenamiento minimo: 128 GB de espacio disponible
e Antivirus o herramienta de proteccion contra amenazas activa y actualizada.
e Conexion minima a internet de 10 Mbps de ancho de banda.
e Sistema Operativo actualizado y licenciado:
o Windows 11 o superior de 64 Bits
o MacOS Catalina o superior de 64 Bits
e Paquete ofimatico activo con la cuenta institucional de la Unidad.
e El(la) trabajador(a) garantiza que todo el software instalado en el equipo de
computo debera estar debidamente licenciado.

Computadores de escritorio:

e El tamano de la pantalla: minimo de 19 pulgadas (en el caso de disefiadores
graficos los monitores deberan ser mas amplios, de tal forma que no se hagan
posturas inadecuadas por carencia de vision).

e Pantalla con tecnologia LCD o LED para que no provoquen reflejos ni exceso de
brillo.

Computadoras portatiles:

e Pantalla de visualizacidon de datos con tecnologia LCD o LED, de minimo 14" y/o
pantalla externa adicional de minimo 19”.

Direccién: Carrera 85D No. 46A-65 Bogotd, Colombia
Conmutador: +57 (601) 796 5150
Linea Gratuita: (+57) 01 8000 911119
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e El portatil debe descansar sobre un escritorio.

e Cuando utilice un portatil durante mas del 50% de la jornada laboral, debera
colocar base elevadora de portatil para ajustar la altura, propiciando confort
visual.

e En el caso de utilizar base elevadora de portatil, se debe usar teclado extra
alfanumeérico junto con un ratén externo.

2. Requerimientos de conectividad

La Unidad para las Victimas, a través de la Oficina de Tecnologias de la Informacion,
verificara que el domicilio del(a) teletrabajador(a) cuente con los elementos necesarios
correspondientes a las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones - TICS,
requeridos para el adecuado desarrollo de sus funciones. Asimismo, supervisa el correcto
uso e interaccién del teletrabajador con estas tecnologias, para lo cual dispone de las
siguientes condiciones tecnoldgicas.

e Se requiere de un ancho de banda de 10Mb de Internet por usuario. Para validar
el cumplimiento de este requerimiento, se tomara el ancho de banda contratado
por el usuario y se dividird en el nUmero de personas que componen el hogar y
que hagan uso de este servicio.

e El teletrabajador dispondra de asistencia técnica rapida y eficaz a través de la
Mesa de servicios, para resolver problemas de infraestructura tecnoldgica o
software suministrados por la Entidad.

Direccién: Carrera 85D No. 46A-65 Bogotd, Colombia
Conmutador: +57 (601) 796 5150
Linea Gratuita: (+57) 01 8000 911119
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ANEXO TECNICO ESPACIO FISICO, MOBILIARIO, CONDICIONES
AMBIENTALES Y DE SEGURIDAD

ESPECIFICACIONES TECNICAS NECESARIAS

Este documento establece las caracteristicas técnicas minimas del espacio fisco,
elemento mobiliario, condiciones ambientales y de seguridad para la modalidad de
teletrabajo.

OBJETO: Establecer los criterios técnicos, ergondmicos, ambientales y de Seguridad y
Salud en el Trabajo que deben cumplir los lugares reportados por los(as) servidores(as)
publicos(as) para el desarrollo de sus actividades bajo la modalidad de teletrabajo, como
requisito indispensable para la autorizacidon, seguimiento y permanencia en esta
modalidad.

ALCANCE: El presente anexo aplica a: Servidores(as) publicos(as) cuya postulacion o
solicitud de teletrabajo haya sido aprobada por el Comité Coordinador del Teletrabajo y
Grupo Coordinador de Talento Humano y aplicara para los procesos de autorizacion
inicial, renovacién, seguimiento periddico y verificacion extraordinaria de las condiciones
de teletrabajo.

Incluye visitas de verificacién presenciales y/o virtuales al domicilio o lugar declarado
por el/la servidor(a).

Especificaciones técnicas:

1. Espacio Fisico, mobiliario, condiciones ambientales y de seguridad

Los(las) servidore(a)s en teletrabajo deberan contar con un espacio fisico, mobiliario,
condiciones ambientales y de seguridad con las siguientes caracteristicas minimas:

1.1 Responsabilidades del servidor(a) teletrabajador(a)
e Garantizar y mantener, por su cuenta y coste, las adecuaciones minimas en:
o Condiciones Ergondmicas
o Condiciones ambientales
o Condiciones locativas

o Condiciones de Seguridad

Direccién: Carrera 85D No. 46A-65 Bogotd, Colombia
Conmutador: +57 (601) 796 5150
Linea Gratuita: (+57) 01 8000 911119
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e Cumplir con las condiciones Ergondmicas , ambientales, locativas, Seguridad, las
cuales constituyen un requisito esencial para la procedencia de la autorizacién del
teletrabajo.

e Facilitar la visita de inspeccidn y verificacion realizada por el profesional encargado
del SGSST.

1.3 Visita domiciliaria de inspeccidn y verificacion

Tipo de visita:
Presencial y/o virtual

Responsable de la visita:
Profesional en Seguridad y Salud en el Trabajo designado por el Grupo de Gestién del
Talento Humano.

Objeto de la visita:
Verificar las condiciones fisicas, ambientales, ergondmicas y seguridad para la aceptacion
y/o continuidad del teletrabajo.

1.4 Criterios de verificacion
Condiciones del entorno de trabajo
e Espacio fijo destinado exclusivamente para teletrabajo.

e Entorno adecuado, con privacidad y tranquilidad, independiente de la vida
domeéstica.

e Ordeny aseo apropiados.
Condiciones ambientales y locativas
e lluminacion adecuada.
e El area de trabajo cuenta con acceso a ventilacion
e Ambiente sonoro controlado.
e Condiciones térmicas confortables.
e Condiciones fisicas, eléctricas, quimicas, higiénicas y sanitarias adecuadas.

e Suficiente potencia y conexiones eléctricas controladas.
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Condiciones Ergondmicas
e Silla tipo oficina con:
o Ajuste en altura del asiento.
o Pata en araiia con cinco (5) apoyos y rodachinas.
o Estabilidad y materiales en buen estado.
e Mesa o escritorio de trabajo con:
o Ancho minimo: 120 cm.
o Profundidad: entre 60 y 80 cm.
o Altura: entre 73y 75 cm.
o Superficie estable y suficiente para equipos, documentos y accesorios
o Equipos y herramientas de trabajo:
o Computador portatil o de escritorio aprobado por OTI
o Soportes o elevadores de portatil, cuando aplique.
o Teclado y mouse independientes, de ser necesario
o Pantalla ubicada a la altura de los ojos.
e Consideraciones ergondmicas y de pausas activas
o Adopcion de posturas adecuadas.
o Pausas activas minimo cada 2 horas.
o Alternancia de posturas sentado—de pie, cuando sea posible.
o Autogestién de la fatiga visual.
Condiciones de seguridad
e Extintor multipropdsito Tipo ABC de 5 libras.
e Botiquin con minimo los siguientes elementos:

o Bolsa de gasas antisépticas no tejidas.
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Bolsa de gasas tipo compresas.

o

o Bolsa de solucidn salina.
o Paquete de bajalenguas.
o Dos (2) vendas elasticas.
e Gestion del riesgo locativo
o Rutas de evacuacion despejadas.
o Ausencia de cables sueltos o riesgos de caida.
o Condiciones estructurales seguras del inmueble.
7. Consideraciones para personas con discapacidad
En caso de servidores con discapacidad, se verificard adicionalmente:
e Mobiliario adaptado segun el tipo de discapacidad (fisica, sensorial o mixta).
e Software y hardware adaptado.
e Implementacién de ajustes razonables, incluyendo:
o Rampas de acceso.
o Adecuacion de puertas.
o Escritorios accesibles para sillas de ruedas.

o Otros aditamentos o adecuaciones requeridas en el entorno y el mobiliario.
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