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Resolucion 145

(agosto 05 de 2026)

“Por la cual se adopta y reglamentan las modalidades de teletrabajo y trabajo en casa
para los servidores publicos de la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacion
de Tierras y Usos Agropecuarios — UPRA y otras disposiciones.”

EL DIRECTOR DE LA UNIDAD DE PLANIFICACION DE TIERRAS RURALES,
ADECUACION DE TIERRAS Y USOS AGROPECUARIOS (UPRA)

En ejercicio de sus facultades legales y en especial las conferidas en los articulos
2.2.2.2.1 numeral 4; 2.2.5.5.54, y 2.2.37.1.3 del Decreto 1083 de 2015, y

CONSIDERANDO:

Que el articulo 209 de la Constitucion Politica orienta a las autoridades administrativas a
coordinar sus actuaciones para el adecuado cumplimiento de los fines del Estado.

Que 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, se promueve
el Teletrabajo como un instrumento de generacion de empleo y autoempleo mediante la
utilizacion de tecnologias de la informacion y las telecomunicaciones, regulado
particularmente para los servidores publicos conforme lo establece el articulo 2.2.5.5.54 del
Decreto 1083 de 2015.

Que la Ley 2088 de 2021, regula el trabajo en casa, definiéndolo en su articulo 2 como la
habilitacion transitoria para desempefar funciones por fuera del lugar habitual de trabajo,
sin modificar la naturaleza del vinculo laboral ni desmejorar las condiciones del contrato,
cuando se presenten circunstancias ocasionales, excepcionales o especiales.

Que el articulo 5° de la Ley 2088 de 2021 dispone que, durante la habilitacion del trabajo
en casa, se mantienen la subordinacion, la facultad de supervisién del empleador y la
totalidad de los derechos, deberes y obligaciones derivados de la relacién laboral.
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Que el Decreto 1083 de 2015, titulo 37, capitulo 1, establece los lineamientos para el trabajo
en casa de los servidores publicos, sefalando que la figura se debe adoptar mediante acto
administrativo, comunicacion o memorando debidamente motivado.

Que conforme al articulo 2.2.37.1.4 del Decreto 1083 de 2015 el trabajo en casa se habilita
cuando se presente una situacion ocasional, excepcional o especial, entendida como
aquella circunstancia imprevisible o irresistible que genera 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, debidamente acreditada.

De conformidad con lo dispuesto el paragrafo del articulo 2.2.37.1.2. del Decreto 1083 de
2015 las modalidades de teletrabajo y trabajo en casa son excluyentes entre si.

Que la Ley 2191 de 2022, crea, regula y promueve la desconexién laboral "...en las
relaciones legales y/o reglamentarias, con el fin de garantizar el goce efectivo del tiempo
libre y los tiempos de descanso, licencias, permisos y/o vacaciones para conciliar la vida
personal, familiar y laboral.”

Que, en atencion al marco legal vigente, se definen los lineamientos para implementar las
modalidades de teletrabajo y trabajo en casa, a la luz de las orientaciones en materia de
desconexion laboral aplicables a los servidores publicos, para su correspondiente adopcién
y reglamentacion en la Unidad de Planificacién de Tierras Rurales, Adecuacion de Tierras
y Usos Agropecuarios — UPRA.

Qué en mérito de lo anteriormente expuesto,
RESUELVE:
CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Objeto. Adoptar y reglamentar las modalidades de trabajo en casa y teletrabajo
para los servidores publicos de la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacién
de Tierras y Usos Agropecuarios — UPRA conforme a la normatividad vigente.

Articulo 2. Ambito de aplicacién. La presente resolucion es aplicable a los servidores
publicos de la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Usos Agropecuarios y
Adecuacion de Tierras — UPRA.

Articulo 3. Definiciones. Los conceptos clave asociados a la presente reglamentacion
seran los estipulados en el marco normativo aplicable, esto es, la Ley 2088 de 2021, la Ley
1227 de 2022, la Ley 2466 de 2025, la Ley 1221 de 2008, el Decreto Unico del Sector de la
Funcién Publica 1083 de 2015, el Decreto Unico del Sector Trabajo 1072 de 2015, y demas
que las modifiquen.
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Articulo 4. Principios. Las modalidades de trabajo en casa y teletrabajo se regiran por los
principios generales de las relaciones laborales sefialadas en la Constitucién Politica y en
la ley, y especialmente los siguientes:

a. Coordinacion. Las funciones, servicios y actividades laborales deberan
desarrollarse de manera armoénica y concertada entre el jefe directo y el servidor
publico para alcanzar los objetivos y logros institucionales y garantizar la continuidad
en la prestacion del servicio. La coordinacién debera darse desde el momento
mismo de la asignacion de tareas o actividades, para lo cual se deberan fijar los
medios y herramientas que permitan el reporte, seguimiento y evaluacion, asi como
la comunicacién constante y reciproca.

b. Desconexion laboral. En ambas modalidades el servidor publico podra disfrutar
de su tiempo de descanso, permisos, vacaciones, feriados, licencias con el fin de
conciliar su vida personal, familiar y laboral. Por su parte el jefe directo se abstendra
de formular 6rdenes u otros requerimientos al servidor publico por fuera de la jornada
laboral. Lo anterior, sin perjuicio de las necesidades del servicio que surjan de
manera imprevisible.

Articulo 5. Elementos de la relacién laboral. Tanto la habilitacién del trabajo en casa
como el teletrabajo implican la permanencia de todas las obligaciones, derechos y deberes
derivados de la relacion laboral aplicable a la funcién publica.

En el marco de cada modalidad se garantizara el reconocimiento y ejercicio de los derechos
y el cumplimiento de las obligaciones relacionadas con la jornada laboral, el trabajo
suplementario u horas extras, el trabajo nocturno, el trabajo en domingos y dias festivos y
los descansos durante la jornada. Igualmente, se garantizara el ejercicio de los derechos
de asociacién sindical y de negociacion colectiva, asi como los demas derechos y beneficios
reconocidos a los servidores publicos por el ordenamiento juridico.

En atencion a los criterios concertados y establecidos con anterioridad entre el jefe directo
y el funcionario y con el propdsito de garantizar el seguimiento de los objetivos y actividades
fijadas; el jefe de area determinara los instrumentos, la frecuencia, los mecanismos de
seguimiento y retroalimentacion del desempefio, siempre que se ajusten al sistema de
evaluacion vigente, el cumplimiento de metas, asi como el mecanismo para el reporte y/o
resultados de éstas, por el tiempo que dure la modalidad de trabajo en casa o teletrabajo.

Articulo 6. Riesgos Laborales. Respecto de la gestion de riesgos laborales en los casos
en que se habiliten las situaciones administrativas de trabajo en casa o teletrabajo, la
entidad, el servidor publico y la Administradora de Riesgos Laborales, tendran en cuenta
los siguientes aspectos:

a. La UPRA incluira el trabajo en casa y el teletrabajo dentro de su metodologia para
la identificacion, evaluacion, valoracion y control de los riesgos y peligros de la
entidad. Asi mismo, adoptara las acciones que sean necesarias dentro de su Plan
de Trabajo anual del Sistema de Gestidén de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

\
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b. Laentidad notificara a la Administradora de Riesgos Laborales la ejecucién temporal
de actividades del servidor publico desde el domicilio del servidor publico, o el lugar
de trabajo establecido, indicando las condiciones de modo, tiempo y lugar.

c. La UPRA realizara una retroalimentacién constante con sus servidores publicos
sobre las dificultades que tenga para el desarrollo de su labor y buscar posibles
soluciones.

d. Los servidores publicos deberan cumplir desde su lugar de trabajo, las normas, los
reglamentos e instrucciones de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo de la
entidad, procurar desde el lugar de trabajo el cuidado integral de su salud, asi como
suministrar a la entidad informacién oportuna, clara, veraz y completa sobre
cualquier cambio de su estado de salud que afecte su propia capacidad para
trabajar, o pueda afectar, la de otros funcionarios en la entidad.

e. La UPRA debera informary dar a conocer a los servidores publicos los mecanismos
de comunicacion como correos electronicos, sistemas de informaciéon y lineas
telefonicas directas en las que se podra reportar cualquier tipo de novedad derivada
del desempefio de sus labores en trabajo en casa o teletrabajo. De igual manera,
instruira a los servidores publicos sobre como se debe efectuar el reporte de
accidentes o incidentes de trabajo.

Articulo 7. Evaluacion del desempeio. En el marco de ambas modalidades, se aplicara
el Sistema Tipo de evaluacion del desempeiio laboral establecido por la CNSC y adoptado
por la Entidad. El servidor publico autorizado para trabajar bajo la modalidad de teletrabajo
y trabajo en casa debera registrar en dicho sistema las evidencias que soporten el
cumplimiento de sus compromisos laborales.

CAPIiTULO Il
TELETRABAJO

Articulo 8. El teletrabajo: De acuerdo con el articulo 2.2.1.5.2. del decreto 1072 del 2015,
el teletrabajo consiste en una forma de organizacion laboral, que se efectia en el marco de
una relacion laboral dependiente, que consiste en el desempeno de actividades
remuneradas utilizando como soporte las tecnologias de la informacion y la comunicacion
- TIC- para el contacto entre el trabajador y empleador sin requerirse la presencia fisica del
trabajador en un sitio especifico de trabajo.

Paragrafo. La modalidad de teletrabajo es voluntaria, tanto para el empleador como para
el trabajador. Los servidores/as publicos que realicen su trabajo en las instalaciones de la
entidad, y se les autorice la modalidad de teletrabajo, conservan el derecho de solicitar en
cualquier momento, volver a la actividad laboral convencional.
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Articulo 9. Modalidad de teletrabajo: La Unidad de Planificacién de Tierras Rurales,
Adecuacion de Tierras y Usos Agropecuarios — UPRA adopta la modalidad hibrida de
teletrabajo.

El teletrabajo hibrido consiste en la prestacion del servicio mediante una modalidad de
alternancia, en la cual el(la) servidor(a) publico(a) laborara maximo dos (2) dias habiles a
la semana en modalidad de teletrabajo y los dias restantes debera desempefar sus
funciones de manera presencial en la sede habitual de trabajo.

Paragrafo 1: Los/las servidores/as publicos/as que desempefien el empleo denominado
secretario ejecutivo implementaran un esquema de teletrabajo hibrido de maximo un (1) dia
habil a la semana. De conformidad con las necesidades del servicio, las condiciones
operativas, los lineamientos institucionales aplicables y la normatividad vigente, el dia
programado de teletrabajo, podra ser modificado a discrecidon del jefe inmediato. Durante
los dias habiles restantes, deberan ejercer sus funciones de manera presencial en la sede
habitual de trabajo.

Paragrafo 2: El jefe inmediato podra requerir en cualquier momento, por medio de los
canales institucionales de comunicacién la presencia fisica del servidor publico que se
encuentra en modalidad de teletrabajo, cuando las necesidades del servicio asi lo
demanden. Esta convocatoria no implicara la modificacion ni el reemplazo de los dias
autorizados para el teletrabajo.

Paragrafo 3: El jefe inmediato mantendra los dias de teletrabajo previamente autorizados
para cada servidor/a publico. No obstante, en ejercicio de la facultad administrativa y
organizacional del nominador, y cuando la demanda de presencialidad para el desarrollo
de actividades por necesidad del servicio se vuelva recurrente para un dia teletrabajable,
las partes podran ajustar la programacion a través del acuerdo de voluntariedad
correspondiente para garantizar la continuidad y efectividad del teletrabajo y la adecuada
prestacién del servicio.

Articulo 10. Teletrabajo auténomo en situaciones excepcionales. Se podra autorizar
de manera excepcional la modalidad de teletrabajo auténomo, ante circunstancias
ocasionales o extraordinarias que impidan la prestacién del servicio presencial, siempre que
dicha circunstancia excepcional por su naturaleza supere el tiempo legalmente establecido
para el trabajo en casa, y adicionalmente la solicitud esté debidamente sustentada y
soportada en documentos expedidos por una autoridad competente.

El Teletrabajo Aauténomo se entiende como aquel en el que el/la servidor/a publico/a
teletrabajador/a prestara los servicios desde su domicilio, ejerciendo sus funciones a
distancia, de manera permanente, y solo acudira a las instalaciones de la entidad en
algunas ocasiones cuando las necesidades del servicio asi lo requieran.

Esta autorizacion se debera formalizar mediante acto administrativo particular que cuente
con previa aprobacion de la Direccidon General y debe ser suficientemente motivada la
justificacion de la excepcionalidad en la situacion.
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Articulo 11. Empleos teletrabajables: Se consideran empleos teletrabajables aquellos
cuyos objetivos, funciones y actividades pueden ser desarrollados de manera remota, fuera
de las instalaciones de la Unidad, mediante el uso de tecnologias de la informacién y las
comunicaciones (TIC), sin afectar la continuidad del servicio ni el cumplimiento de las metas
institucionales.

El jefe inmediato, con fundamento en el analisis técnico correspondiente y en articulacion
con la Secretaria General — Talento Humano, identificara los empleos de la dependencia a
su cargo cuyas funciones, de conformidad con el Manual Especifico de Funciones vy
Competencias Laborales, sean susceptibles o0 no de ser desempenadas mediante la
modalidad de teletrabajo.

Paragrafo: Los servidores que desemperien cargos del nivel directivo, asesor, asistencial
y los profesionales de libre nombramiento y remocién, cuya naturaleza propia requieran la
atencion presencial a usuarios internos o externos, o los que implican la necesaria confianza
del nominador o del jefe inmediato, no se consideran como empleos teletrabajables. En
consecuencia, no sera aplicable la modalidad de teletrabajo para dichos empleos.

Articulo 12. Deberes y obligaciones del teletrabajador: De acuerdo con lo dispuesto en
el numeral 2 del articulo 2.2.1.5.8 del Decreto Nacional 1072 de 2015, modificado por el
articulo 1 del decreto 1227 de 2022, ademas de las exigidas a todo servidor publico, el
teletrabajador debera:

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

2. Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de
Seguridad en el Trabajo de la entidad y atender las recomendaciones que se emitan
desde Talento Humano y de parte de la Administradora de Riesgos Laborales.

3. Procurar el cuidado integral de su salud, asi como suministrar informacion clara,
veraz y completa sobre cualquier cambio de su estado de salud fisica o mental que
afecte o pueda afectar su capacidad para trabajar.

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

5. Atender las instrucciones respecto de uso y apropiacion de tecnologias de la
informacion y las comunicaciones, asi como respecto de seguridad digital,
efectuadas por la entidad.
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Suministrar informacién veraz sobre el lugar de trabajo, asi como cualquier cambio
que se presente.

Restituir los equipos y herramientas de trabajo entregados por la entidad para el
desempefio de sus labores, en el estado en que fueron recibidos, salvo el deterioro
por el uso normal de los mismos.

Cumplir eficientemente con las actividades y metas establecidas, presentando los
reportes e informes que se le requieran y manejando con responsabilidad la
informacion a su cargo.

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

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

Participar en las sesiones y actividades de bienestar, capacitacién e incentivos
desarrolladas por la entidad.

Articulo 13. Deberes y obligaciones de la entidad: De conformidad con lo dispuesto en
el numeral 1 del articulo 2.2.1.5.8. del Decreto Nacional 1072 de 2015, modificado por el
articulo 1 del Decreto 1227 de 2022, en relacién con la modalidad de teletrabajo la UPRA
se obliga a:

1.

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

Informar a la Administradora de Riesgos Laborales, la modalidad de teletrabajo
elegido.

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

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

Acordar con el teletrabajador la disposicion de los equipos y herramientas de trabajo
para realizar las tareas y garantizar la ejecucion de las funciones, conforme lo
dispuesto en el articulo 2.2.1.5.19.

Garantizar los servicios tecnoldgicos y sistemas de informacién institucionales por
medio de los cuales se desarrollan las funciones.

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

Garantizar el derecho a la desconexién laboral y evitar los impactos que se pueden
generar en la salud mental y en el equilibrio emocional de los teletrabajadores, de
acuerdo con lo dispuesto en la Ley 2191 de 2022 y las normas que la modifiquen,
sustituyan y adicionen.

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

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

El empleador debe informar al teletrabajador sobre las restricciones de uso de
equipos y programas informaticos, la legislacion vigente en materia de proteccion
de datos personales, propiedad intelectual, seguridad de la informacién y en general
las sanciones que puede acarrear por su incumplimiento.

Adelantar acciones en materia de bienestar y capacitacion al teletrabajador, en el
marco del plan de capacitacién y bienestar de la entidad.

Articulo 14. Condiciones minimas para acceder a la modalidad de teletrabajo. El/la
servidor/a publico/a interesado/a en acceder a la modalidad de teletrabajo debera cumplir
con la totalidad de los siguientes criterios:

1.

3.

Ser servidor/a activo de la planta de personal de la UPRA y contar con las
competencias funcionales, organizacionales, comportamentales y tecnoldgicas
requeridas para el desarrollo del teletrabajo y acreditar al menos seis (6) meses de
vinculacion a la entidad.

Desempenar funciones y actividades que puedan ser cumplidas fuera del lugar
habitual de trabajo, mediante el uso de las tecnologias de la informacién y las
comunicaciones (TIC), por lo que debera contar con conocimiento en el uso de las
herramientas de orden tecnologico y de conexiones remotas.

Contar con el mutuo consenso del jefe inmediato.

\




Resolucion 145 del 05 de agosto de 2026 Hoja 9 de 17

/

-

\

“Por la cual se adopta y reglamentan las modalidades de teletrabajo y trabajo en casa para los servidores
publicos de la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacion de Tierras y Usos Agropecuarios —
UPRA y otras disposiciones.”

4. Aceptar y dar estricto cumplimiento a los lineamientos de seguridad digital y
tratamiento de datos personales previstos en la Ley.

5. Contar con una estacion de trabajo con mobiliario que cumpla con las condiciones
minimas ergondmicas, ambientales, locativas, atencién de emergencias y de
seguridad requeridas para el desarrollo de sus funciones y la proteccion de su salud
e integridad.

El cumplimiento de los requisitos sefialados en este numeral sera verificado
mediante visita o inspeccién, conforme a los criterios establecidos en el Formato de
Verificacion de Estacién de Trabajo para Teletrabajo.

6. Contar con equipo de computo, software licenciado, conexién a internet que permita
habilitar el acceso seguro a los repositorios institucionales, sistemas de informacion
y demas herramientas institucionales requeridas para el desarrollo de las funciones.

Los criterios establecidos en los numerales 5 y 6, deben articularse con el acuerdo previo
que se establezca entre las partes, dirigido a determinar la disponibilidad de equipos por
parte de la entidad o la voluntariedad del servidor/a publico/a de disponer sus propios
equipos y herramientas de trabajo, de conformidad con los requerimientos vy
especificaciones técnicas minimas para los equipos de computo definidos por la Oficina de
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones (TIC) de la Entidad, asi como las
recomendaciones en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Paragrafo. La entidad podra otorgar reconocimiento de un auxilio de conectividad para
teletrabajadores/as que devenguen menos de dos (2) salarios minimos legales mensuales
vigentes, en reemplazo del auxilio de transporte, en los términos del articulo 6A de la Ley
1221 de 2008.

Articulo 15. Priorizacién. Siempre que cumplan con las condiciones previstas en la
presente resolucion y la normativa aplicable, se priorizara el teletrabajo para aquellos/as
servidores/as que se encuentren en las siguientes situaciones:

a. Servidores/as con discapacidad certificada por la autoridad competente.

b. Mujeres gestantes y lactantes.

c. Servidores/as con hijos en la etapa de primera infancia (de 0 a 6 afnos), con el fin de
promover el cuidado, proteccién y desarrollo de los nifios y nifias desde la gestacion
hasta los 6 afos de edad, en articulacion con la Ley 1804 de 2016.

d. Madres o padres cabeza de familia con hijos menores de 12 afios.

e. Servidores publicos en condicion de cuidadores inscritos en la EPS respectiva.

f. Mujeres que se encuentren en el marco de un proceso de prevencion, atencién o
proteccién de ruta de género derivado de situaciones de violencia o acoso.

g. Residencia en el area metropolitana de Bogota D.C.

Articulo 16. Acuerdo de voluntariedad. El jefe inmediato y el/la teletrabajador/a deberan
acordar un acuerdo de voluntades en el que se definan, cuando haya lugar, las tareas

J
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adicionales o especificas que se requieran con ocasion de la implementacion de la
modalidad, asi como las funciones a desarrollar, los dias y el lugar de prestacion del
servicio, los horarios o periodos de disponibilidad, los entregables, los mecanismos de
seguimiento y las demas obligaciones a cargo del teletrabajador y de la entidad.

El acuerdo debera comprender indicadores de seguimiento especificos y verificables con
términos taxativos, los cuales podran adecuarse a los términos legales de la Evaluacion de
Desempenio Laboral (EDL) o la evaluacién laboral que aplique a cada servidor/a, con el fin
de poder identificar los plazos especificos para la correspondiente evaluacion y seguimiento
en el cumplimiento del Acuerdo de Voluntariedad.

De la evaluacion y seguimiento del Acuerdo de Voluntades debera quedar un soporte donde
se certifique su cumplimiento, de lo cual dependera la continuidad de la autorizacién de la
modalidad de teletrabajo para el servidor/a.

El Acuerdo de Voluntariedad y las certificaciones de cumplimiento derivadas de la
evaluacion de seguimiento y evaluacion correspondientes deberan ser enviadas a la
Secretaria General — Talento humano, por medio de memorando electrénico a través del
aplicativo SEA.

Articulo 17. Jornada de Trabajo y Horario laboral. Los servidores/as publicos/as que se
acojan a la modalidad de teletrabajo deberan cumplir con la jornada laboral establecida por
ley para las entidades publicas y los horarios de trabajo reglamentados dentro de la UPRA
mediante la Resolucién No. 218 del 31 de agosto de 2023 o la que la modifique o sustituya.

Paragrafo: El seguimiento al cumplimiento del horario de trabajo de los teletrabajadores,
es responsabilidad de cada jefe inmediato, previendo las garantias de descanso efectivo
de los teletrabajadores, su derecho a la desconexion laboral, conforme con lo dispuesto en
la Ley 2191 de 2022, el Codigo Sustantivo del Trabajo, los convenios internacionales en
materia de jornada de trabajo ratificados por Colombia y las normas que adicionen,
modifiquen o sustituyan.

Articulo 18. Tramite operativo para acceder al teletrabajo. Para acceder a la modalidad
del teletrabajo se seguiran las siguientes etapas:

1. La Secretaria General a través de Talento Humano realizara minimo, una (1)
convocatoria anual dirigida a todos/as los/as servidores/as publicos/as, para que, de
manera voluntaria, se postulen para acceder a la modalidad de teletrabajo, de
acuerdo con las condiciones que se determinen. Los postulantes deberan tener en
cuenta que los empleos sean susceptibles de teletrabajar.

2. La Secretaria General a través de Talento Humano una vez recibidas las solicitudes
de postulacion por parte de los/as servidores/as publicos/as interesados/as en la
modalidad de teletrabajo, validara, de acuerdo con el listado de empleos
teletrabajables y no teletrabajables, los cargos y empleos aptos para teletrabajo, e
identificara aquellos a los que resultan aplicables los criterios de priorizacion
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sefalados en la presente resolucion. Las solicitudes deberan estar acompafiadas
de los soportes pertinentes.

3. La Secretaria General a través de Talento Humano remitira al jefe/a inmediato/a las
respectivas postulaciones de teletrabajo presentadas por los servidores a su cargo,
informando los empleos que fueron identificados como teletrabajables.

4. El jefe inmediato debera impartir su visto bueno por escrito respecto de aquellos
servidores/as a su cargo y que ocupen empleos efectivamente susceptibles de
teletrabajo.

5. Se procedera a ordenar las visitas y/o inspeccion domiciliaria a los trabajadores por
parte de la por la Oficina de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
TIC y el profesional de seguridad y salud en el trabajo de la entidad. Segun el
procedimiento y el cronograma definido en la convocatoria respectiva.

6. Se procedera a suscribir el acuerdo de voluntariedad en los términos establecidos
en el articulo 16, el cual debera ser comunicado a la Secretaria General — Talento
humano, por medio de memorando electrénico a través del aplicativo SEA.

7. Con fundamento en los resultados del proceso de seleccion presentados, Talento
Humano, expedira acto administrativo en donde se autorice el teletrabajo a los/las
servidores/as publicos/as de la entidad, cuya continuidad estara condicionada al
cumplimiento de los Acuerdos de Voluntariedad de cada servidor/a. En dicho acto
quedara constancia de la posibilidad de reversibilidad de esta modalidad.

Paragrafo 1. Para el inicio de la modalidad de teletrabajo, los/las servidores/as publicos/as
deberan allegar el acuerdo de voluntariedad dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a
la realizacion de la visita y/o inspeccion domiciliaria. La falta de presentacion de dicho
documento impedira la expedicion del acto administrativo que autoriza la modalidad de
teletrabajo y, en consecuencia, el inicio de su ejecucion.

En caso de no allegarse el acuerdo de voluntariedad dentro del término sehalado, la
Secretaria General, a través del Grupo de Talento Humano, informara dicha situacion al
jefe inmediato y al servidor publico mediante correo electronico. En todo caso, la modalidad
de teletrabajo no podra iniciar hasta tanto se aporte el referido documento.

Paragrafo 2. Cuando el/la teletrabajador/a cambie de jefe inmediato o de dependencia, o
cuando se produzca un encargo, traslado, reubicacién o ascenso del/la servidor/a publico/a,
no sera necesario modificar el acto administrativo mediante el cual se autorizé la modalidad
de teletrabajo. No obstante, en todos los casos debera suscribirse un nuevo acuerdo de
voluntariedad dentro de los diez (10) dias habiles siguientes al cambio, el cual debera
remitirse a la Secretaria General y al Grupo de Talento Humano mediante memorando
electronico a través del aplicativo SEA.
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Vencido dicho término sin que se haya suscrito y remitido el nuevo acuerdo de
voluntariedad, o cuando el nuevo jefe inmediato no autorice la continuidad de la modalidad
de teletrabajo, se procedera a la reversibilidad de esta, de conformidad con lo previsto en
la presente resolucién

Articulo 19. Registro. La Secretaria General a través de Talento Humano se encargara de
llevar el registro de los teletrabajadores y del cumplimiento de los Acuerdos de
Voluntariedad a través de la verificacion de los certificados de cumplimiento que remita cada
jefe de area.

La Secretaria General a través de Talento Humano y la Oficina Asesora de Planeacion,
realizaran semestralmente seguimiento a la modalidad de teletrabajo, para lo cual podra
realizar encuestas, formularios o cualquier mecanismo que permita validar el cumplimiento
de las actividades, obligaciones, fines y propésitos de la modalidad de teletrabajo.

Paragrafo 1. El seguimiento de la secretaria general debera tener en cuenta la verificacion
de las condiciones de seguridad y salud en el trabajo y de las tecnologias de la informacion.

Paragrafo 2. Los resultados de la implementacién de la modalidad de teletrabajo en la
entidad se incorporaran en los informes semestrales de gestion y resultados.

Articulo 20. Reversibilidad. Se podra dar por finalizada la modalidad de teletrabajo de
manera definitiva cuando se presente alguna de las siguientes causales:

1. Cuando la entidad lo considere oportuno por necesidades del servicio, en cuyo caso
procedera mediante acto administrativo motivado.

2. Cuando se evidencie que no se estan cumpliendo las condiciones establecidas entre
el/la teletrabajador/a y la entidad o los requisitos dispuestos en la normativa que
regule la materia. Incluyendo lo establecido en el Acuerdo de Voluntariedad.

3. Cuando sea requerida la presencialidad del teletrabajador, por necesidad del
servicio y este se niegue a asistir o a presentarse en las instalaciones de la Entidad.

4. Cuando el servidor publico no permita, sin causa justificada, la realizacion de la visita
de seguimiento al lugar destinado para el teletrabajo, por parte del profesional de
SST de la Unidad o de la Administradora de Riesgos Laborales (ARL).

5. No acoger las recomendaciones realizadas durante las inspecciones de seguimiento
del profesional de SST de la Unidad o de la Administradora de Riesgos Laborales
(ARL)

6. Por terminacioén unilateral del teletrabajador/a.

7. Por cualquiera de las causales de retiro del servicio sefialadas en la ley.

Paragrafo 1. Ante la configuracion de una de las causales de reversibilidad de la modalidad
de teletrabajo, se expedira el acto administrativo correspondiente, el cual sera notificado al
teletrabajador.

A partir de la ejecutoria del acto administrativo que disponga la reversibilidad de la
modalidad de teletrabajo, el servidor publico contara con un plazo maximo de tres (3) dias

\
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habiles para reincorporarse al ejercicio presencial de sus funciones en las instalaciones de
la entidad. Durante dicho término, debera continuar desempefando sus funciones de
manera ininterrumpida, de conformidad con las instrucciones impartidas por la entidad.

Paragrafo 2. En los casos que el jefe/a inmediato/a requiera la presencialidad por un
periodo delimitado y determinado, se aplicara la reversibilidad temporal como un
mecanismo para garantizar de manera excepcional la presencia continua en las
instalaciones de la entidad del teletrabajador, lo cual debera ser comunicado formalmente
al servidor a través de los medios institucionales.

CAPITULO Il
TRABAJO EN CASA

Articulo 21. Trabajo en casa. Se entiende como una modalidad excepcional, temporal y
transitoria, que procede ante circunstancias ocasionales o extraordinarias que impiden la
prestacion del servicio presencial y se sujetara al marco normativo vigente que le resulte
aplicable.

Paragrafo. El teletrabajo y el trabajo en casa son figuras distintas y no podran aplicarse de
manera simultanea para un mismo servidor/a.

Articulo 22. Criterios y condiciones para la habilitacion de trabajo en casa. Las
situaciones ocasionales, excepcionales o especiales que den lugar a la habilitacién del
trabajo en casa deberan cumplir los siguientes criterios y condiciones:

1. Ser servidor/a publico/a de la planta de personal de la Unidad de Planificacién de
Tierras Rurales, Usos Agropecuarios y Adecuacion de Tierras — UPRA.

2. Desempenar funciones o actividades que, por su naturaleza, puedan ejecutarse
fuera de las instalaciones de la entidad, sin afectar la prestacion del servicio.

3. Acreditar una razén o causa ocasional, excepcional o especial, debidamente
justificada y soportada, que limite o impida el desplazamiento del/de la servidor/a
publico/a a las instalaciones de la entidad.

4. Corresponder a una situacién de caracter temporal que no tenga vocacion de
permanencia.

5. Contar con un espacio de trabajo que reuna las condiciones minimas de ergonomia,
ambiente, seguridad, condiciones locativas y atencién de emergencias, necesarias
para el desarrollo de las funciones y la proteccién de la salud e integridad del/de la
servidor/a publico/a.

6. Contar con equipo de cémputo, software debidamente licenciado, conexién a
internet y las condiciones técnicas necesarias para acceder de manera segura a los
repositorios institucionales, sistemas de informacion y demas herramientas
tecnoldgicas dispuestas por la entidad.

Paragrafo. La mera manifestacion del hecho imprevisible o irresistible no es vinculante para
La Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacién de Tierras y Usos Agropecuarios

G /
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— UPRA y no genera derecho automatico al servidor publico a acceder a la habilitacién del
trabajo en casa.

Articulo 23. Habilitaciéon Trabajo en casa. De conformidad con lo dispuesto en el articulo
2.2.37.1.3 del Decreto 1662 de 2021, el Secretario General de la Unidad de Planificacién
de Tierras Rurales, Adecuacion de Tierras y Usos Agropecuarios — UPRA autorizara la
habilitacion para el trabajo en casa mediante memorando expedido y notificado a través del
aplicativo SEA, previo visto bueno del jefe inmediato.

El memorando de habilitacion debera contener, como minimo, la siguiente informacién:

1. La descripcion de la situacion ocasional, excepcional o especial que permite otorgar
la habilitacién, conforme a los criterios establecidos en la presente resolucion.

2. Ladescripcion de los medios, instrumentos, equipos y demas herramientas que seran
suministrados por el/la servidor/a publico/a para el desarrollo de sus funciones,
acreditando el cumplimiento de las condiciones minimas requeridas

3. Elnombre, tipo de vinculacion, documento de identidad, datos de contacto y direccién
de su domicilio desde donde se va a prestar los servicios.

Cualquier modificaciéon de la direccidon reportada debera ser informada previamente a la
entidad y contar con su aprobacion. La nueva direccion solo podra hacerse efectiva una vez
se adopten las actuaciones administrativas correspondientes y se notifique a la
Administradora de Riesgos Laborales (ARL), de conformidad con la normativa vigente.

4. El periodo por el cual se otorgara la habilitacion para el trabajo en casa, el cual en
ningun caso podra ser superior a tres (3) meses, asi como la indicacion expresa sobre
si su prérroga opera de manera automatica o si, para su continuidad, se requiere la
expedicién de un nuevo memorando al vencimiento del término inicialmente otorgado.

Paragrafo. La Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacién de Tierras y Usos
Agropecuarios — UPRA reportara a la Administradora de Riesgos Laborales (ARL) a la que
se encuentre afiliada, la habilitacion concedida al servidor para prestar sus servicios bajo la
modalidad de trabajo en casa durante la ocurrencia de situaciones ocasionales,
excepcionales o especiales, de conformidad con la normativa vigente.

Articulo 24. Situaciones ocasionales, excepcionales o especiales. De acuerdo con lo
establecido en el articulo 2.2.37.1.4 del Decreto 1662 de 2021, 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.

Paragrafo 1. La ocurrencia de la situacion ocasional, excepcional o especial debera ser
demostrable. Para tal efecto, podra acreditarse mediante los actos administrativos o demas
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documentos expedidos por las autoridades nacionales, territoriales o por la propia entidad,
segun corresponda, que la declaren, reconozcan o soporten.

Paragrafo 2. Para la habilitacién del trabajo en casa con fundamento en una situacion
ocasional, excepcional o especial, el memorando mediante el cual se autorice dicha
modalidad debera contener una relacion sucinta de los fundamentos de hecho y de derecho
que justifican su otorgamiento.

Articulo 25. Terminacion de la habilitacion de trabajo en casa. Vencido el término de la
habilitacion para el trabajo en casa o de su prérroga, segun lo sefialado en el memorando
correspondiente, el/la servidor/a publico/a debera reincorporarse al ejercicio presencial de
sus funciones en el lugar habitual de trabajo.

La entidad podra dar por terminada de manera anticipada la habilitacién para el trabajo en
casa cuando desaparezcan las circunstancias excepcionales, temporales y transitorias que
dieron origen a su otorgamiento. En este evento, la decision debera comunicarse al o la
servidor/a publico/a mediante memorando, con una antelacion minima de cinco (5) dias
habiles.

Vencido dicho término, el/la servidor/a publico/a debera reincorporarse al ejercicio
presencial de sus funciones en el lugar habitual de trabajo en el término maximo de hasta
cinco (5) dias.

Paragrafo. La inasistencia injustificada al lugar habitual de trabajo, una vez vencido el
término de la habilitacion o el plazo previsto para la reincorporacion, dara lugar a las
actuaciones administrativas y disciplinarias a que haya lugar, de conformidad con la
normativa vigente, siempre que previamente se haya comunicado la terminacién de la
habilitacion para el trabajo en casa en los términos previstos en el presente articulo.

Articulo 26. Procedimiento. Con el fin de obtener la autorizacion para desempefiar las
funciones bajo la modalidad de trabajo en casa, la Secretaria General, a través del Grupo
de Talento Humano, adelantara el tramite correspondiente, conforme a las siguientes
etapas:

1. El/la servidor/a publico/a que requiera la habilitacion para el trabajo en casa debera
presentar la solicitud por escrito ante la Secretaria General — Grupo de Talento
Humano, a través del aplicativo SEA, con una antelacién minima de cinco (5) dias
habiles a la fecha prevista para el inicio de la modalidad.

2. La solicitud debera contener la descripcion de la situacion excepcional, temporal,
transitoria, ocasionales o extraordinarias, junto con los documentos y soportes que
acrediten la circunstancia expuesta, asi como el visto bueno del jefe inmediato.

3. La Secretaria General a través de Talento Humano verificara que el/la servidor/a
publico/a cumpla con los criterios y condiciones establecidos en la presente
resolucion para la habilitacion del trabajo en casa, especialmente aquellos
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relacionados con la existencia de una situacién excepcional, temporal, transitoria,
ocasionales o extraordinarias y la posibilidad de desarrollar las funciones fuera de
las instalaciones de la entidad.

4. Una vez revisada la solicitud y verificado el cumplimiento de los requisitos, la
Secretaria General, a través del Grupo de Talento Humano, adelantara las
actuaciones necesarias para autorizar o negar la habilitacibn mediante el
mecanismo establecido por la entidad comunicara la decisidon que autorice al/a la
servidor/a publico/a, al jefe inmediato y a las demas dependencias que corresponda,
a través de los medios institucionales dispuestos para tal fin.

Articulo 27. Uso de medios tecnolégicos. Durante la habilitacion del trabajo en casa los
servidores publicos deberan hacer uso de los instrumentos técnicos, tecnolégicos, digitales,
colaborativos, administrativos, operativos de los cuales disponga la Unidad de Planificacién
de Tierras Rurales, Adecuacién de Tierras y Usos Agropecuarios — UPRA, para el
cumplimiento de los compromisos laborales, planes, programas, proyectos, productos y
metas planeadas de acuerdo con las funciones asignadas y la planeacién institucional.

En caso de que el servidor publico no pueda desarrollar sus funciones con los instrumentos
que dispone la entidad y los propios para la habilitacién del trabajo en casa, debera
desempenfarlas de manera presencial en la entidad.

Articulo 28. Publicacion. La presente resolucion sera publicada en los medios electrénicos
y fisicos dispuestos para ello en la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacion
de Tierras y Usos Agropecuarios — UPRA.

Articulo 29. Vigencia y derogatorias. La presente resolucién rige a partir de la fecha y
deroga las Resoluciones No. 240 del 2023 y 036 del 2025.

PUBLIQUESE, Y CUMPLASE
Dada en Bogota D. C., a los 05 dias de agosto de 2026

JUAN PABLO SANDOVAL CASTANO
Direccion General

Elaboré:
aPOT%" | EDYS PATRICIA LORA RODELO CARGO: Asesor FECHA: 05/08/2026
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