AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS

RESOLUCION No. 0394 DEL 05-05-2023

“Por la cual se confiere y prorroga el derecho a prestar el servicio laboral bajo la modalidad de
teletrabajo suplementario a algunos servidores publicos de la Agencia Nacional de Hidrocarburos —
ANH”

EL VIPRESIDENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO DE LA AGENCIA
NACIONAL DE HIDROCARBUROS - ANH

En ejercicio de las facultades legales que le confieren el articulo 8 del Decreto 509 de 2012, Ley 1221 de
2008, los Decretos 1072 y 1083 de 2015, Decreto 1227 de 2022 y el Decreto 714 de 2012 y Resolucién
No. 121 de fecha 5 de marzo de 2022y,

CONSIDERANDO

Que la Ley 1221 de 2008 expuso en su articulo 2° entre sus modalidades de teletrabajo, la auténoma y
suplementaria.

Que el articulo 2.2.5.5.54 del Decreto 1083 de 2015, establecid que: "Los jefes de los organismos y
entidades de la Rama Ejecutiva de los ordenes nacional y territorial podran implementar el teletrabajo a los
empleados plblicos, 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 demds normas que los
modifiquen o complementen.”

Que el Teletrabajo es una forma de organizacion laboral que se efectia en el marco de un contrato de
trabajo o de una relacion laboral dependiente, que consiste en el desempefio de actividades remuneradas
utilizando como soporte las tecnologias de la informacion y comunicaciones — TIC- , para el contacto entre
el trabajador y empleador, sin requerirse la presencia fisica del trabajador en el sitio especifico del trabajo,
y se encuentra regulado por la Ley 1221 de 2008 y reglamentado por el Decreto 884 de 2012.

Que la Agencia Nacional de Hidrocarburos — ANH, considerd pertinente implementar el Teletrabajo como
modalidad de organizacién laboral, uniéndose a la iniciativa de la modernizacién del empleo publico en la
que los servidores que cumplan con los requisitos de conectividad y comunicaciones, puedan ejercer sus
labores desde sus hogares a través de la modalidad de teletrabajo, incorporar las nuevas tecnologias a la
gestion de la Entidad, otorgar a los servidores mayor flexibilidad en la organizacién de la actividad laboral,
aumentar la productividad laboral, promover el trabajo planificado por objetivos y resultados y favorecer la
union de sus servidores publicos con sus familias.

Que mediante Resolucidon No. 429 del 15 de junio de 2016, la Agencia Nacional de Hidrocarburos establecid
los lineamientos y condiciones del Teletrabajo, incluyendo las etapas de planeacion, diligenciamiento de
formularios, practicas de pruebas técnicas, seleccidn, aceptacion, capacitacion, sensibilizacion, ejecucion,
seguimiento y evaluacion.

Que segun el articulo 2° de la Ley 1221 del 2008, el Teletrabajo suplementario es aquel mediante el cual
los servidores publicos de la Entidad laboran dos o tres dias a la semana en su casa y el resto del tiempo lo
hacen en las instalaciones de la entidad.

Que la Agencia Nacional de Hidrocarburos implementd la modalidad de Teletrabajo suplementario mediante
la Resolucion No. 289 del 17 de julio de 2018.

Que en los articulos 2° y siguientes de la precitada Resolucion No. 289 del 17 de julio de 2018, se estipuld
todo lo relacionado con la seleccion e incorporacion a esta modalidad de teletrabajo suplementario para los
servidores publicos que asi lo solicitaran y de manera progresiva segun la disponibilidad presupuestal
tecnoldgica y de mobiliario vigente.

Que segun el Decreto 1227 del 18 de julio de 2022 por el cual se modifican los articulos 2.2.1.5.3, 2.2.1.5.5,
2.2.1.5.8 y 2.2.1.5.9, y se adicionan los articulos 2.2.1.5.15 al 2.2.1.5.25 al Decreto 1072 de 2015, Unico
Reglamentario del Sector Trabajo; la ANH garantizara las condiciones necesarias para la ejecucién de las
funciones asignadas a los teletrabajadores, los medios tecnoldgicos y de ambiente requeridos; asi como los
programas informaticos, informandoles las medidas de seguridad digital, las restricciones y las
responsabilidades que se deben tener sobre los mismos en cuanto a la custodia de los elementos de trabajo
y el procedimiento de restitucion de equipos por parte del teletrabajador al momento de finalizar la
modalidad de teletrabajo.
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Que la jornada laboral que deben cumplir los teletrabajadores, es la misma que se viene desarrollando de
forma presencial en la entidad y, por ende, se garantizara la desconexion laboral, en cumplimiento a la ley
2191 de 2022. No obstante, los teletrabajadores tienen la obligacion de cumplir eficientemente con las
actividades y metas establecidas, presentando los reportes e informes que se le requieran y manejando con
responsabilidad la informacién a su cargo y con las mismas actividades y resultados que se realizan de
manera presencial, con la calidad y oportunidad esperada.

Que mediante Resolucion 0565 de fecha 31 de agosto de 2021, se identifican detalladamente los empleos
que pueden ejercer la modalidad de teletrabajo; se indica que estos son aquellos cuyas actividades son
susceptibles de ser realizadas fuera de la entidad, no ponen en riesgo la seguridad de la informacién de la
Agencia, no requieren del contacto presencial con atencion al ciudadano, sus funciones y actividades no
afectan la continuidad, oportunidad, calidad y eficacia del servicio publico y tampoco demandan su presencia
fisica permanente al interior de la entidad.

Que los servidores publicos de la Agencia Nacional de Hidrocarburos que se relacionan posteriormente, han
solicitado que se les permita ejercer sus funciones bajo la modalidad de Teletrabajo, toda vez que cumplen
con las condiciones establecidas en el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la
Agencia Nacional de Hidrocarburos y los requisitos de conectividad y comunicaciones que amerita la
prestacion del servicio bajo esta modalidad; asi como de la escogencia de su propio domicilio o un lugar
seleccionado por ellos para el desarrollo de su actividad profesional.

SERVIDOR(A) NUMERO DE DEPENDENCIA EMPLEO
Pl'.IBLICO(A) IDENTIFICACION
Vicepresidencia de Técnico Asistencial
Joaquin Pérez Quintero 52.910.781 Operaciones, regalias y 01 Grado 11
Participacién
Vicepresidencia de
Carolina Castrillon Rincon 53.107.369 Operaciones, regalias y | Gestor T1 Grado 15
Participacién
ﬁr;g;es Guillermo Pachon 80.756.731 Oficina Asesora Juridica ézallsta T2 Grado

Que los servidores publicos de la Agencia Nacional de Hidrocarburos que se relacionan a continuacién, han
solicitado se les prorrogue el derecho a permanecer en la modalidad de teletrabajo, toda vez que sus Jefes
inmediatos han conceptuado favorablemente que continlien prestando el servicio a través del teletrabajo,
el cual por las condiciones actuales de la entidad y por lo conceptuado por el Departamento Administrativo
de la Funcién Publica, sera prorrogado bajo la modalidad de Teletrabajo Suplementario

SERVIDOR(A) NUMERO DE DEPENDENCIA EMPLEO
PUBLICO(A) IDENTIFICACIO
N

L'I'.aNna Elisa Forero 52.776.680 Oficina Asesora Juridica Experto G3 Grado 04
Quinones.

Olimpia Milena  Pimienta 52.345.837 Oficina Asesora Juridica Experto G3 Grado 05
Redondo

DP - \Vicepresidencia de

Carlos Diego Martinez
Morales

Gerente de Proyectos o

89.002.539 Operaciones, Regalias vy Funcional G2 Grado 10

Participaciones

Vicepresidencia de
79.968.839 Operaciones, Regalias y | Experto G3 Grado 05
Participaciones

Manuel Alejandro
Montealegre Rojas

Gloria Esperanza Cruz 55.153.052 Oficina de Tecnologias de la

Quintero Informacion Analista T2 Grado 05

Vicepresidencia de Promocion

Arbey Avendafio Castrillon 96.343.237 : > Experto G3 Grado 06
y Asignacién de Areas

Sandra Milena Vega Pinto 47.440.970 V|ce|:_)re5|denC|a de Contratos Experto G3 Grado 05
de Hidrocarburos

Boris Ernesto 81.720.179 DP - \Vicepresidencia de | Experto G3 Grado 06
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Monroy Delgado Contratos de Hidrocarburos
Diana Patricia Londofo 52.115.032 V|ce[_)r_e5|de!'1C|a _ _ Gestor T1 Grado 15
Navarro Administrativa y Financiera
Claudia Cristina Estrada DP - \Vicepresidencia de
Montes 30.315.901 Contratos de Hidrocarburos Experto G3 Grado 07

Que se verificd que el jefe inmediato de los servidores publicos arriba mencionados, emitid concepto
favorable de las competencias y habilidades de los servidores publicos, tomando como base los parametros
establecidos en las politicas de operacion; asi como las funciones establecidas en el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales de la Agencia Nacional de Hidrocarburos para cada empleo.

Que el equipo integrado por el Grupo Interno de Trabajo de la ANH, la ARL POSITIVA, COPASST y Seguridad
y Salud en el Trabajo de la entidad; previa visita virtual o domiciliaria a la direccién indicada por cada uno
de los servidores publicos para la prestacion del servicio bajo la modalidad de teletrabajo; verificd y
conceptud favorablemente sobre las condiciones del lugar y puesto de trabajo de los servidores postulados;
con el fin de garantizar la salud de los teletrabajadores durante la prestacion del servicio.

Que de acuerdo con lo anterior, la ANH constatd el cumplimiento de los requisitos minimos del puesto de
trabajo para el desarrollo de la labor contratada, en aspectos ergonémicos y tecnoldgicos.

Que la Oficina de Tecnologias de la Informacién OTI, verifico la existencia de las herramientas tecnoldgicas
requeridas y los requisitos de conectividad y comunicaciones que amerita la prestacion del servicio bajo esta
modalidad de trabajo y el Grupo Interno Administrativo y Financiero de la Vicepresidencia Administrativa y
Financiera también verifico la existencia del mobiliario requerido por los servidores publicos para adecuar
sus puestos de trabajo.

Que el Grupo Interno de Talento Humano, asi como el Comité Coordinador de Teletrabajo, verificaron y
conceptuaron que los servidores publicos cumplen con todos los requisitos legales para ejercer la modalidad
de teletrabajo.

Que el Comité Coordinador del Teletrabajo aprob6é de manera satisfactoria la vinculacién de los servidores
publicos mencionados a fin de que se vinculen al Teletrabajo en la modalidad de Suplementario, seguin acta
de reunion de fecha mayo 2 de 2023 debidamente suscrita por sus integrantes.

Que es menester suscribir el acuerdo de teletrabajo entre el Jefe inmediato y el teletrabajador, en virtud
del cual se procedera a la ejecucion de esta modalidad de teletrabajo por parte de los servidores publicos
que se adhieren al teletrabajo suplementario y el cual debe ser enviado al Grupo Interno de Talento Humano
para que haga parte de su historia laboral y para el seguimiento respectivo por parte del Comité Coordinador
de Teletrabajo.

Que mediante Resolucion No. 0434 del 1 de julio de 2021 el Presidente de esta Agencia delegd la
implementacién y desarrollo de los procesos de teletrabajo, asi como la suscripcion de actos administrativos
para su cumplimiento, al Vicepresidente Administrativo y Financiero de la ANH.

Que conforme la Resolucion No. 121 de fecha 5 de marzo de 2022 corregida a través de la Resolucién ANH
No. 175 de 11 de marzo de 2022; se delega en el Vicepresidente Administrativo y Financiero, unas funciones
relacionadas con la administraciéon de la Planta de personal de la Agencia Nacional de Hidrocarburos.

Que mediante la circular No.0001 del 13 de enero de 2023 la ANH atendiendo las directrices impartidas por
el Ministerio de Minas y Energia y conforme a lo advertido por el Departamento Administrativo de la Funcion
Publica mediante concepto emitido el 4 de octubre de 2022 con radicado 2022000356571 informando que
a partir de la fecha de expedicion los servidores entraran en Teletrabajo Suplementario con presencialidad
de Tres (3) dias en la instalaciones de la ANH y Dos dias (2) con trabajo remoto.

Que, en mérito de lo expuesto en la parte considerativa del presente acto, el Vicepresidente Administrativo
y Financiero de la Agencia Nacional de Hidrocarburos,

RESUELVE
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ARTICULO PRIMERO. - Otorgar la prestacion del servicio a través de la modalidad de Teletrabajo
Suplementario a los siguientes servidores publicos, toda vez que cumplen con las condiciones establecidas
en el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la Agencia Nacional de Hidrocarburos,
los requisitos de conectividad y comunicaciones que requiere la prestacion del servicio bajo esta modalidad;
asi como de la escogencia de su domicilio para el desarrollo de su actividad laboral:

SERVIDOR(A) NUMERO DE DEPENDENCIA EMPLEO
PUBLICO(A) IDENTIFICACION
. . Vicepresidencia de Operaciones, | Técnico Asistencial
Joaquin Perez Quintero 52.910.781 regalias y Participacion 01 Grado 11
Carolina Castrillén Rincon | 53.107.369 Vicepresidenda de Operaciones, | Gestor T1 Grado
regalias y Participacion 15
ﬁSg;es Guillermo Pachon 80.756.731 Oficina Asesora Juridica é:allsta T2 Grado

ARTICULO SEGUNDO. — Prorrogar el teletrabajo bajo la modalidad de suplementario a los siguientes
servidores publicos, toda vez que cumplen con las condiciones establecidas en el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales de la Agencia Nacional de Hidrocarburos, los requisitos de conectividad
y comunicaciones que amerita la prestacion del servicio bajo esta modalidad; asi como de la escogencia de

domicilio para el desarrollo de su actividad laboral:

SERVIDOR(A) NUMERO DE DEPENDENCIA EMPLEO
PUBLICO(A) IDENTIFICACION

I(_glﬂiar?jnggsa Forero 52.776.680 Oficina Asesora Juridica Experto G3 Grado 04
gggwoli:zoMllena Pimienta 52.345.837 Oficina Asesora Juridica Experto G3 Grado 05

. , DP-Vicepresidencia de
Carlos Diego Martinez . , Gerente de Proyectos o
Morales 69.002.539 Oper aclones, Regalias Y| Funcional G2 Grado 10

Participaciones

Manuel Alsiandro Vicepresidencia de
Monteale rJe Rotas 79.968.839 Operaciones, Regalias vy | Experto G3 Grado 05

9 ) Participaciones
qurla Esperanza Cruz 55 153.052 Oficina qe,: Tecnologias de la Analista T2 Grado 05
Quintero Informacion
ArbeY Avendaino 96.343.237 Vlc_epreslldenaa de Promocion y Experto G3 Grado 06
Castrillon Asignacion de Areas
Sandra Milena Vega Pinto 47.440.970 Vlcepre5|denC|a de Contratos Experto G3 Grado 05

de Hidrocarburos
Boris Ernesto DP - \Vicepresidencia de
Monroy Delgado 81.720.179 Contratos de Hidrocarburos Experto G3 Grado 06
Blana Patricia Londofo 52.115.032 Vlcgpres!denC|a Administrativa Gestor T1 Grado 15
avarro y Financiera

Claudia Cristina Estrada DP - \Vicepresidencia de
Montes 30.315.901 Contratos de Hidrocarburos Experto G3 Grado 07

ARTICULO TERCERO. - MODALIDAD. Los teletrabajadores desempefiaran sus funciones fuera de la
entidad bajo la modalidad de teletrabajo suplementario, en su lugar de domicilio o en el lugar de su
escogencia para desarrollar su actividad profesional, acudiendo a las instalaciones de la Entidad, segun lo
convenido entre el servidor publico y su jefe inmediato y conforme a la jornada laboral determinada por la
Agencia Nacional de Hidrocarburos.

PARAGRAFO: Lo convenido entre los servidores pUblicos y sus jefes inmediatos para la prestacion del
servicio en las instalaciones fisicas de la entidad, deberd constar por escrito a través del acuerdo de
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teletrabajo y sera informado al Grupo Interno de Trabajo de Talento Humano a través del gestor documental
para el reporte respectivo a la ARL Positiva.

ARTICULO CUARTO. - UBICACION Y DIRECCCION DEL LUGAR DE TELETRABAJO. Para todos los
efectos, los lugares escogidos por los teletrabajadores suplementarios para el desarrollo de sus actividades
profesionales fuera de las instalaciones fisicas de la entidad seran los que hayan sido aprobados dentro del
proceso de adhesion al Teletrabajo suplementario y en donde la ARL realizo la inspeccion de su puesto de
trabajo

PARAGRAFO. - Si los servidores publicos llegaren a cambiar de domicilio, deberdn comunicérselo
inmediatamente a la entidad, la cual suspendera temporalmente la modalidad de teletrabajo hasta verificar
que se cumplan las condiciones adecuadas para prestar el servicio a través de esta modalidad de trabajo.

En el caso en que en alguin momento el nuevo domicilio individualmente escogido por los precitados
servidores publicos no cumpliere con las condiciones requeridas para el desarrollo del teletrabajo bajo la
modalidad suplementarito, éstos deberan retornar a su puesto habitual de trabajo en las instalaciones de la
Agencia Nacional de Hidrocarburos.

ARTICULO QUINTO. - DURACION. La duracién de esta modalidad de teletrabajo suplementario para los
aludidos servidores publicos es hasta por doce (12) meses contados a partir de la firma del acuerdo de
teletrabajo. En caso de que los servidores publicos deseen dar por terminada esta modalidad laboral, de
forma anticipada deberan de manera individual comunicarselo a la entidad para proceder a revocar la
condicion que les otorgd este beneficio. La entidad también puede dar por terminada la modalidad de
teletrabajo. En ambos casos, la decision de la terminacion de esta modalidad debe estar motivada.

ARTICULO SEXTO. — DERECHOS DE VOLUNTARIEDAD, REVERSIBILIDAD E IGUALDAD. La
vinculacion a esta modalidad de Teletrabajo es voluntaria por consenso de ambas partes. Los
teletrabajadores podran solicitar en cualquier momento volver a la actividad laboral de manera presencial,
en la medida en que sea permitida la permanencia normal en las instalaciones fisicas de la Entidad, segun
las disposiciones que al respecto expida el Gobierno Nacional y en su momento, la misma Entidad, en
especial, las relacionadas con la capacidad maxima permitida en las instalaciones, en cumplimiento de los
protocolos de bioseguridad.

Los teletrabajadores contaran con todos los derechos y garantias laborales y el teletrabajo no desmejorara
los derechos adquiridos, ni mucho menos desmejorara las condiciones laborales actuales. Esta modalidad
de trabajo organizado debe ser utilizada para mejorar la calidad de vida del servidor publico y la
productividad de la Entidad.

PARAGRAFO. - El Jefe Inmediato o el Teletrabajador que desee dar por terminado su Teletrabajo, debera
enviar comunicacion al Grupo de Talento Humano y al Comité de Teletrabajo con una antelacién de un (1)
mes, justificando la razén por la cual desea darlo por terminado. Recibida la solicitud, el lider de Talento
Humano o quien haga sus veces, previo el concepto favorable del Comité de Teletrabajo; proyectara el acto
administrativo por medio del cual se dara por terminado el Teletrabajo para dicho servidor debiendo el
Teletrabajador incorporarse nuevamente a su sitio de trabajo y en su horario habitual.

ARTICULO SEPTIMO. — CONDICIONES DE SERVICIO Y MEDIOS TECNOLOGICOS. La entidad
proporcionara, instalara y mantendra los equipos informaticos requeridos para llevar a cabo el teletrabajo,
en calidad de préstamo, los cuales, finalizada la modalidad de teletrabajo deberan ser retornados por los
servidores publicos beneficiados. Los equipos que la entidad entrega de manera individual a cada uno de
los servidores publicos aludidos, se detallan en un acta aparte que hace parte integral de la presente
resolucion y que es elevada por la Oficina de Tecnologias de la Informacion.

Se evaluara en el momento de la instalacion del puesto de trabajo si los servidores publicos requieren de
elementos de ergonomia. De ser asi, se remitiran con relacion para asegurar un ambiente saludable en la
ejecucién de sus labores.

La entidad facilitara el apoyo técnico y el servicio adecuado de los equipos y programas informaticos en
primera medida a través de correo electrénico mesadeserviciosoti@anh.gov.co o a través del aplicativo
ARANDA.

Avenida Calle 26 No. 59 - 65 Piso 2 Edificio de la Camara Colombiana de la Infraestructura
Bogota D.C. - Colombia. Cddigo postal: 111321 Teléfono: +57 (60 1) 593 17 17 - www.anh.gov.co

i 48"  MINISTERIO DE MINAS Y
ANH-GDO-FR-17 Version No. 1 Péag. 5 de 10 i ,
\:,J ENERGIA



AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS

RESOLUCION No. 0394 DEL 05-05-2023

“Por la cual se confiere y prorroga el derecho a prestar el servicio laboral bajo la modalidad de
teletrabajo suplementario a algunos servidores publicos de la Agencia Nacional de Hidrocarburos —
ANH”

ARTICULO OCTAVO. - CAPACITACION Y BIENESTAR SOCIAL. Los derechos contemplados para los
empleados de la entidad en materia de capacitacion y bienestar social seran los mismos para los
teletrabajadores.

ARTICULO NOVENO. - CUSTODIA DE LOS ELEMENTOS DE TRABAJO. Los teletrabajadores se
comprometen a hacer un uso adecuado de los equipos, asi como de las herramientas que la ANH ponga a
su disposicion, y a utilizarlos exclusivamente con los fines laborales definidos por la entidad. En caso de mal
uso de los equipos no acordes con las politicas de seguridad, contempladas en la Resolucion No. 289 del 17
de julio de 2018, la responsabilidad por el dafio o pérdida de estos sera trasladada al teletrabajador.

Finalizada la modalidad de teletrabajo, los teletrabajadores deben reintegrar los equipos informaticos y
mobiliarios que se le hayan asignado.

ARTICULO DECIMO. - RIESGOS LABORALES. Los teletrabajadores autorizan a la Administradora de
Riesgos Laborales y al funcionario que designe el area de Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad, a
realizar visitas periddicas de manera presencial o virtual a su domicilio que permitan comprobar si el lugar
de trabajo es seguro y esta libre de riesgos; de igual forma autorizan las visitas de manera presencial o
virtual de asistencia para actividades del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo. No
obstante, estas visitas deberan ser programadas junto con cada uno de los teletrabajadores y no se podran
realizar de manera arbitraria y sin consentimiento de cada uno de ellos.

ARTICULO DECIMO PRIMERO. - SEGURIDAD DE LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS.
El acceso a los diferentes entornos y sistemas informaticos de la entidad sera efectuado siempre y en todo
momento bajo el control y responsabilidad de cada uno de los teletrabajadores, siguiendo los
procedimientos establecidos por la entidad. Los teletrabajadores se comprometen a respetar la legislacion
en materia de proteccion de datos, las politicas de privacidad y de seguridad de la informacién que la entidad
ha implementado, suscribiendo el Acuerdo de Confidencialidad, como también a:

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

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

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

ARTICULO DECIMO SEGUNDO. OBLIGACIONES GENERALES DE LOS TELETRABAJADORES Los
teletrabajadores suplementarios, en su condicién como tal, no se desprenden de su investidura de servidores
publicos; por ende, cuando estén prestando su servicio bajo esta modalidad de teletrabajo, les asiste la
obligacion de acatamiento de la Constitucidn Politica, la Ley y las disposiciones internas reglamentarias de
la Agencia Nacional de Hidrocarburos.

ARTICULO DECIMO TERCERO. OBLIGACIONES ESPECIFICAS DE LOS TELETRABAJADORES Sin
perjuicio de las funciones propias de su cargo, los teletrabajadores se encuentran en la obligacion de cumplir
y acatar toda la normatividad y directrices que resulten aplicables a su relacion laboral con la Agencia,
especialmente a:

1. Cumplir las condiciones especiales sobre la prevencion de riesgos laborales que se encuentran definidas
por la Agencia;

2. Dedicar la totalidad de la jornada y horario laboral en la modalidad de teletrabajo, al desarrollo de las
funciones encomendadas, rindiendo los informes respectivos solicitados por su jefe inmediato y que
sean necesarios, con la oportunidad y periodicidad que se determine; para verificar el cumplimiento de
su labor y la entrega de los productos o servicios en las fechas y cronogramas establecidos para el
cumplimiento de los objetivos, planes, metas, logros y la generacién de valor del proceso o de los
procesos en los que el teletrabajador tenga compromisos y obligaciones;

3. Diligenciar la informacion contenida en los formatos especificos determinados para esta modalidad
relacionada con la aplicacién del Teletrabajo;
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11.

12.

13.

14,

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

ANH”

Informar a su jefe Inmediato cualquier situacidon que le impida el efectivo cumplimiento de sus funciones
en la modalidad del Teletrabajo;

Cumplir las reglas relativas al uso de equipos y programas informaticos, proteccion de datos personales,
propiedad intelectual y Seguridad de la Informacion que se encuentren sefaladas en la Ley o que
lleguen a sefalarse mediante disposiciones internas tales como resoluciones, circulares, instructivos y
memorandos.

Mantener contacto diario con los demas servidores publicos y colaboradores de la Entidad cuando asi
se requiera, de manera que le permita trabajar en equipo y estar informado de todas y cada una de
las actividades programadas por la ANH; asi como para demostrar el cumplimiento de sus labores y
horas de trabajo respectivas;

Establecer con el jefe inmediato un cronograma de productos, informes y actividades que se
desarrollaran en las jornadas de teletrabajo, indicando la periodicidad de entrega de estos, resultados,
metas, reportes y logros;

Participar en las actividades de prevencidon y promocion organizadas por la entidad, el COPASST y
Seguridad y Salud en el Trabajo.

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

Asistir de manera obligatoria a las reuniones, citaciones, actividades o charlas convocadas por el jefe
inmediato o por las diferentes areas de la Entidad, en las que sea estrictamente necesaria su presencia
fisica o virtual de acuerdo con las normas e instrucciones administrativas y atendiendo a los protocolos
de bioseguridad establecidos;

Participar de manera obligatoria en las reuniones, capacitaciones y actividades programadas por la
Entidad en los temas relacionados con teletrabajo; asi como diligenciar las solicitudes, encuestas,
formatos, etc., que se soliciten por parte de la Entidad en esta modalidad de teletrabajo.

Identificar y reportar los posibles peligros presentes en su lugar de teletrabajo, adoptando las medidas
preventivas y de control cuando sea necesario; esto, de acuerdo con la cartilla "Teletrabajo”
suministrada por la Administradora de Riesgos Laborales al teletrabajador y que sera enviada por la
Coordinacién del Grupo de Talento Humano al inicio del proceso de seleccion.

Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo
SG-SST de la Agencia Nacional de Hidrocarburos, procurando el cuidado integral de su salud y
manteniendo su puesto de Teletrabajo, de conformidad con los requisitos y exigencias realizadas por
la ARL.

Mantener contacto permanente con su jefe, equipo de trabajo y demas servidores publicos de la
Agencia que se requiera, de tal manera que le permita estar informado de las actividades programadas
en la organizacion y se le facilite el cumplimiento de sus compromisos laborales;

Diligenciar el formato de auto reporte de condiciones de Trabajo con el fin de determinar los peligros
inminentes en el lugar de Trabajo;

Revisar y mantener actualizada la informacion de contacto y la interlocucion con la Entidad;

Acudir a la Agencia en las condiciones que lo solicite su jefe inmediato, conforme lo pactado en el
acuerdo de teletrabajo.

Acudir a la Agencia cuando sea requerido y aun cuando se encuentre laborando bajo la modalidad de
teletrabajo, teniendo en cuenta las normas e instrucciones dadas al interior de la Entidad.

Mantener durante el desarrollo de sus actividades la reserva de la informacién a que tenga acceso en
virtud de sus actividades laborales;

Abstenerse de suministrar informacion falsa sobre la ocurrencia de hechos y condiciones de tiempo,
modo y lugar en las cuales existid un presunto accidente laboral;

Consultar permanentemente el correo electrdnico y el sistema de correspondencia vigente, ademas de
mantener el buzdn del correo depurado y con capacidad para recibir mensajes;

Utilizar todas las herramientas tecnoldgicas que la Agencia pone a su disposicion para el cumplimiento
de sus funciones, responsabilidades y compromisos laborales;

Acudir a las instalaciones de la Agencia cuando por algin motivo no pueda desarrollar sus actividades
mediante la modalidad de teletrabajo; ya sea por razones imputables a la Agencia o al Teletrabajador.
Contar con una linea telefénica fija y/o mévil que garantice el contacto con la Agencia durante la jornada
laboral;

Garantizar que el acceso a los diferentes entornos y sistemas informaticos de la Agencia sea realizado
siempre bajo condiciones de seguridad, teniendo en cuenta los parametros establecidos por la Oficina
de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones;

Informar oportunamente a la Agencia de las novedades que impliquen separacion transitoria del
servicio, como incapacidades, licencias, permisos, entre otras;
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27.

28.

29.
30.
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Reportar y actualizar a la ANH-SGSST, sus condiciones de salud, prevencion y control de las
enfermedades conforme los lineamientos que imparta el Ministerio de Salud y Proteccion Social.
Procurar el cuidado integral de la salud, asi como suministrar informacion clara, veraz y completa
sobre cualquier cambio de su salud fisica 0 mental que afecta o pueda afectar su capacidad para el
desarrollo de sus labores.

Suministrar informacién veraz sobre el lugar de trabajo, asi como cualquier cambio que se presente
Participar en las sesiones y actividades de bienestar, capacitacion e incentivos desarrollados por la
ANH.

ARTICULO DECIMO CUARTO. OBLIGACIONES GENERALES DE LA AGENCIA NACIONAL DE
HIDROCARBUROS.

Ademas de las obligaciones que se derivan de la Ley 1221 de 2008, de su Decreto reglamentario 884 de
2012, los Decretos Unicos Reglamentarios 1072 y 1082 de 2015 y el Decreto 1227 de fecha 18 de julio de
2022 en materia de teletrabajo; la Agencia Nacional de Hidrocarburos tendra en especial, las siguientes

obligaciones:

1. Velar por la seguridad del Teletrabajador conforme la legislacién vigente;

2. Suministrar al Teletrabajador, las herramientas tecnoldgicas, equipos de computo, mobiliario y
elementos ergondmicos que le permitan mantener conectividad con la Entidad;

3. Capacitar al Teletrabajador en los temas relacionados con teletrabajo;

4. Incluir al Teletrabajador dentro del Plan de Salud y Seguridad en el Trabajo (SST) y permitirle la
participacion en las actividades del Comité Paritario de Salud y Seguridad en el Trabajo (COPASST);

5. Revisar y ajustar los manuales de funciones y competencias con enfoque a procesos, productos y
resultados claves; con el fin de brindar al Teletrabajador compromisos y obligaciones claras y medibles,
que sean Utiles para la evaluacion del desempefio y la generacion de valor publico.

6. Actualizar constantemente el protocolo General de Bioseguridad de la Entidad.

7. Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes asignados a los servidores publicos.

8. Capacitar al teletrabajador de manera previa a la implementacién de la modalidad, en actividades de
prevencidon y promocion en riesgos laborales, principalmente en el autocuidado, en el cuidado de la
salud mental y factores de riesgo biomecanico, asi como uso y apropiacion de TIC y seguridad de la
informacion.

9. Reportar a la Aseguradora de Riesgos laborales la modalidad de teletrabajo, asi como cualquier

modificacion a ella.

ARTICULO DECIMO QUINTO. OBLIGACIONES ESPECIFICAS DE LA AGENCIA NACIONAL DE
HIDROCARBUROS. La Entidad, a través del jefe inmediato del Teletrabajador tendra las siguientes
obligaciones:

Respetar las jornadas y horarios de teletrabajo establecidos y acordados con el Teletrabajador, sin
perjuicio de las obligaciones generales y especiales que incumben a éste;

Asignar al Teletrabajador las actividades esenciales de valor, las metas, los productos a entregar, los
resultados esperados, los reportes a entregar con cronograma y fechas; las herramientas de
seguimiento, medicion, analisis y evaluacion de la gestion para los dias de teletrabajo.

Facilitar el apoyo técnico, el servicio adecuado de los equipos y programas informaticos a través de
correo electrénico, asi como las lineas telefénicas que tengan habilitadas la Agencia Nacional de
Hidrocarburos;

Suministrar al Teletrabajador las herramientas técnicas y estructurales que sean necesarias para el
cumplimiento de las actividades laborales, cuando asi sea convenido;

Informar a través del Grupo Administrativo y Financiero, a la aseguradora de la Entidad, los bienes
que se asignaran al Teletrabajador con el fin de contar con los amparos respectivos en caso de hurto,
pérdida o similares;

Informar oportunamente al Grupo de Talento Humano, a través del jefe inmediato, las razones por
las cuales el Teletrabajador deja de participar o suspende la modalidad de teletrabajo, atendiendo
para ello las normas e instrucciones vigentes en materia de teletrabajo;
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7. Informar oportunamente al Grupo de Talento Humano, a través del jefe inmediato, sobre el progreso
y las dificultades que se puedan presentar en el desarrollo de las actividades del Teletrabajador a su
cargo;

8. Realizar la verificacion de las condiciones del sitio destinado al Teletrabajo para el cumplimiento de
las disposiciones de Seguridad y Salud en el trabajo con la asesoria de la administradora de Riesgos
Laborales; asi como incluir Teletrabajador dentro del programa de seguridad y salud en el trabajo y
permitirle la participacion en las actividades del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo;

9. Comunicar a través del correo electrénico talentohumano@anh.gov.co, del sistema de
correspondencia vigente y a través de la plataforma Teams, las decisiones de tipo administrativo
(citaciones, reuniones, capacitaciones)

10. Efectuar el monitoreo, control y seguimiento a la modalidad laboral de Teletrabajo

11. Prestar la asistencia técnica requerida por el Teletrabajador, en caso de fallas en los equipos de
computacién o en la conexion remota;

12. Evaluar el desempefio del Teletrabajador de acuerdo con la normatividad vigente.

13. Garantizar la desconexion laboral de los teletrabajadores, fuera de su jornada laboral.

ARTICULO DECIMO SEXTO. REVERSIBILIDAD DEL TELETRABAJO. Las partes conservaran el
derecho a la reversibilidad de la modalidad de Teletrabajo, esto es, la facultad de solicitar en cualquier
momento, el retorno definitivo a la ejecucion de las labores en las instalaciones de la ANH.

ARTICULO DECIMO SEPTIMO. EJECUCION DEL TELETRABAJO. Una vez expedido y comunicado el
presente acto administrativo y se suscriba el acuerdo de Teletrabajo respectivo, se procedera a la ejecucién
de esta modalidad de teletrabajo por parte de los servidores publicos.

PARAGRAFO. — El servidor publico tendra un plazo maximo de 5 dias habiles posterior a la emision del
acto administrativo para tramitar el acuerdo de Teletrabajo con el jefe inmediato y enviar la comunicacion
al Grupo de Talento Humano, Recibida la solicitud, se iniciara la ejecucion de la modalidad de Teletrabajo
Suplementario, de lo contrario dicho servidor debera incorporarse a su sitio de trabajo en su horario habitual.

ARTICULO DECIMO OCTAVO. - Hacen parte integral de la presente Resolucion: La solicitud de
vinculacion o prérroga del teletrabajo realizada por el servidor publico, el concepto favorable suscrito por
la ARL Positiva, el COPASST y el Seguridad y salud en el Trabajo del Grupo Interno de Talento Humano,
el acuerdo de teletrabajo suscrito entre el representante de la agencia y el teletrabajador junto con el
respecto aval por parte del Grupo Interno de Talento Humano; el Acta del Comité Coordinador de
Teletrabajo aprobando los servidores publicos que seran vinculados al teletrabajo para la prestacion de sus
servicios laborales; asi como el Acta de entrega del equipo tecnoldgico y mobiliario en la que constan los
insumos dados por la ANH a cada uno de los servidores publicos beneficiados bajo esta modalidad de
trabajo.

ARTICULO DECIMO NOVENO. - La presente resolucion rige a partir de la fecha de su comunicacion.

Expedida en Bogota D.C., el 05-05-2023

Comuniquese y cimplase
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