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“Por la cual se adopta la modalidad de Teletrabajo en la Secretaria Distrital de Gobierno”

RESOLUCION NUMERO®

EL SECRETARIO DISTRITAL DE GOBIERNO,

En uso de sus.atribuciones legales, en especial de las que le confieren el Decreto Distrital 101 de 2004, 1a Ley
1221 de 2008, el Decreto 884 de 2012 y demas normas concordantes, y

CONSIDERANDO:

Que la Ley 1221 de 2008, “Por fa cual se establecen novmas pava promover y reguiar ef teletrabajo y se dician otrai
disposiciones”, tiene por objeto promover y regular el teletrabajo como un instruinento de gencracion de
empleo y autoempleo a través de la utilizacion de tecnologias de la informacion y las telecomunicaciones
tic.

Que el articulo 2° de la Ley 1221 de 2008, establece que el teletrabajo: "er una forma de organigacion laboral,
que consiste en el deserapeiin de actividades remuneradas o prestacion de servicios a terceros utilizando comio soporie las
fecnologias de la informacion y la comunicucion - TIC, para el contacto entre el trabajadar y la enmpreia. sin reguevirse la
presencia Jisica del Irabajador en un sitio especifico de trabajo.”

Que cl articulo 2° ibidem, sciiala que el teletrabajo puede revestit una de las siguientes formas: Auténomo,
mévil o suplementatio, definiendo este Ultimo como: “aguelios teletrabajadores que laboran dos o tres dias a la
semana en si casa y ¢l vesto del iempo & bacen en una oficina”

Qué mediante Decreto 1072 de 2015, se compilaron las hormas del Decreto 884 de 2012 quce reglamento
la Ley 1221 de 2008, con cl objeto de establecer las condiciones laborales especiales del teletrabajo que
regirin las relaciones entre empleadotes y teletrabajadores y, que se desarrollen en el sector publico ¥
privado en relacion de dependencia ‘

Que mediante Circular Externa No. 0027 del 12 de abril de 2019, ¢l Ministerio del Trabajo efectud una
serie de precisioncs relacionadas con la implementacion del teletrabajo, entre las que clarificd o
relacionado con visitas al puesto de trabajo y el suministto de equipos y herramientas, recordando
igualmente que, los teletrabajadores en la modalidad de teletrabajo, gozaran de rodas las garantias
irrenunciables y prerrogativas otorgadas en las normas laborales.

Que mediante Decreto Distrital 806 de 2019, la Alcaldia Mayor de Bogotd, establecio las disposiciones
para la implementacion, aptopiacion, adopeion, fomento v sostenibilidad del teletrabajo en organismos y
entidades Distritales. '

Que el articulo 2° del Decreto Distrital 806 de 2019, facultd a los Secretarios de Despacho, para expedit
los actos administrativos correspondientes, a cfectos de tegular la puesta en marcha y la aplicacion del
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teletrabajo, de conformidad con los parimertros fijados en la ley 1221 de 2008 y o Decreto
Reglamentario 884 de 2012.

Que el articulo 10 del Decreto Distrital 806 de 2019, establecid que, la Direccidon Distrital de Desartollo
Institucional de la Secretarfa General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., efectuari el seguimiento de
la estrategia, definira los lineamientos para la sostenibilidad y/o mejoramiento del teletrabajo en ¢l
Distrito, con base cn los reportes que presenten los organismos y entidades Distritales, a partir de los
lineamientos que para el caso expida dicha dependencia.

Que la Administracion Distrital, ha decidido dar continuidad a la implementacién, fomento y
sostenibilidad del teletrabajo en organismos y entidades del Distrito Capital, promoviendo el crecimiento
de manera progresiva, y la inclusién de esta practica laboral dentro de las acciones establecidas en la
gerencia puablica distrital.

Que, durante el afio 2019, se adelanto en la Secretaria Distrital de Gobierno, una prueba piloto para la
implementacién del teletrabajo, y como consecuencia, la Subsectetaria de Gestidén Institucional y la
Direccidn de Gestion Talento Humano, realizaron la “CONVOCATORIA PARA DAR INICIO A LA
IMPLEMENTACION DEL TELETRABAJO 2021”, la cual sc ejecutd entre el primero (01) v el diez
(10) de febrero del afio 2021, con la participacién de 58 (CINCUENTA 'Y OCHO) servidores.

Que teniendo en cuenta los resultados positivos de la prueba piloto, la Direccidn de Gestién del Talento
Humano, estudié y recomendd la adopcién de estos lineamientos para la implementacion de forma
definitiva de la modalidad de teletrabajo suplementario en la Secretarfa Distrital de Gobierno, incluido en
el plan de gestion institucional 2021,

Que mediante el documento Conpes Distrital 07 de 2019 - Politica Publica Distrital de Gestion Integral
del Talento Humano (PPDDGITH) 2019-2030; v, a través del Acuerdo Distrital 761 de 2020 - Plan de
Desarrollo Eeondmico, Social, Ambiental y de Obtas Publicas del Distrito Capital 2020-2024 “U nuevo
contrato social y ambiental para la Bogotd del sigle X XTI, el Distrito cstablecid la consolidacién de un nuevo
acuerdo social, ambiental ¢ intergeneracional que permita avanzar hacia la igualdad de oportunidades.

Que en las metas wazadoras No. 74 y 75, prevé implementar una estrategia progresiva de teletrabajo en
¢l 100% de las entidades Distritales con enfoque de género, privilegiando a las mujeres cabeza de hogar;
con la participacién total de 5.400 funcionarios teletrabajadores a 2024.
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Que cl Decreto Nacional 1083 de 2015, modificado por el Decreto 1499 del 11 de septiembre de 2017,
en ¢l Titulo 22 reglamentd lo relacionado con el Ststema de Gestidn, y actualizd el Modclo Integrado de
Planeacion y Gestion, permitiendo el fortalecimiento de los mecanismos, métodos y procedimientos de
gestidn y control al interior de los organismos v entidades piblicas.

Que se hace necesario definir Jos lincamientos pata regular la apropiacion, puesta en marcha y aplicacion
del modelo de teletrabajo en da Sceretaria Distrital de Gobicerno, pata lo cual se tendrd en cuenta lo
indicade por la Direccion Juridica del Departamento Administrativo de la Funcién Pablica a través del
concepto radicado bajo el nimero 20156000163481 de fecha 25 de septiembre de 2015, por medio del
cual establece que, no es necesario modificar el Manual de Funciones de las entidades para adoptar ¢
teletrabajo como modalidad, "basta que la entidad u otganismo puablico 1dentifique qué funciones son
susceptibles de ser desarrolladas mediante esta modalidad laboral”.

Que, de conformidad con lo sefialado, es procedente conceder la modalidad de teletrabajo a fos servidores

publicos que-los jefes de dependencias v Alcaldes Locales consideren que pueden acogerse a dicha

modalidad y que presten sus servicios en la Secretaria Distrital de Gobierno, con el objetivo de beneficiar

a los servidores en términos de movilidad, calidad de vida, productividad laboral, salud, bicnestar,

felicidad, reduccion de la contaminacion ambiental y de la huella de carbono; asi como aporttar a la

implementacion de acciones que contribuyan con la movilidad sostenible, a través del cumplimiento de
- lo indicado en la presente resolucion.

Que para la vigencia actual, la Secretarfa Distrital de Gobierno no posee recursos financicros para la
adquisicidén de equipos con destino al teletrabajo, no obstante, en cumplimiento a lo scfialado en cl
articulo 6°, numeral 7° de la Ley 1221 de 2008, la entidad nominadora garantizara a quienies se vinculen
voluntariamente a la modalidad de teletrabajo, el mantenimiento de su equipo de cémputo personal, asi
como Jas conexiones, programas, valor de la energia, desplazamientos ordenados por €l; aspectos que
hacen parte del acuerdo de voluntad suscrito, los cuales serin reconocidos segin lo determine la
Secretaria Disttital de Gobierno, acorde con la circular que expida la Secretaria General de la Alcaldia
Mayor de Bogota, D.C. para la vigencia respectiva.

Que, mediante Resolucién 143 del 15 de matzo de 2018, "Por la cual se dictan los lincamientor para la
implemeniacion del leletrabajo en la Secretaria Distrital de Gobierne y se adoplan otrai disposiciones”, la cual fue
modificada mediantc la Resolucion 1406 del 8 de octubte de 2019, se desarrolld ¢ implementd el Proyecto
Piloto de Teletrabajo en la Secrctaria Distrital de Gobietno, en el cual se cstablecieron los requisitos,
derechos, deberes y obligaciones y demis aspectos que regulan dicho proyecto.
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Que sc estima procedente mediante el presente acto administrativo adoptar la modalidad de teletrabajo
en la Scecretaria Distrital de Gobierno.

Que, en mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

CAPITULO1I
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1: Adoptar la modalidad laboral de teletrabajo establecida en el articulo 2° de la Ley 1221
de 2008, para los servidores(as) piblicos(as) de la Secretaria Distrital de Gobierno, que cumplan con los
requisitos establectdos en la presente Resolucién y en los demas documentos que la adicionen,
modifiquen y complementen.

PARAGRAFO I: Los cargos aplicables para la modalidad de teletrabajo, son aquellos que sc pueden
desarrollar fuera de la sede de la entidad sin necesidad de contacto fisico permanente con superiores,
colegas, usuarios, ciudadanos, proveedores o entes de control; siempre que se cuente con las tecnologias
de la informacion y las comunicaciones TIC y la infraestructura adecuada, para adelantar actividades
relacionadas con las responsabilidades por fuera de las sedes de la entidad, sin riesgos de seguridad

PARAGRAFO 1I: Los empleos cuyas funciones establecidas en el respectivo manuval, puedan ser
desarrolladas sin requerir la presencia fisica del servidor publico que lo ejerce en un sitio especifico de
trabajo, que sean identificados como teletrabajables, mediante acuerdo previo y a través de acto
administrativo particular, se les autorizara trabajar bajo la modalidad de teletrabajo.

PARAGRAFO III: Bajo condiciones especiales y estudiadas individualmente en el caso de
comorbilidades y situaciones de alto riesgo a la salud, se aprobari a los funcionarios priorizados, la
modalidad de teletrabajo auténomo. Dicha decisién sera aprobada por el respectivo Comité.

ARTICULO 2. Ambito de aplicacion. La presente reglamentacién es aplicable a los servidores publicos
de la Secretaria Distrital de Gobierno, que ocupen cargos en el nivel profesional, técnico y asistencial, y a
quienes se les confiera la posibilidad de ejercer sus funciones mediante la modalidad de teletrabajo, previo
cumplimiento de las condiciones y requisitos establecidos en la presente resolucién y en las normas que
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PARAGRAFO. La presente reglamentacién no es aplicable a los funcionarios a quienes se les hubiese
concedido (permiso} comision de estudios o permiso sindical.

ARTICULO 3: Los(as) scrvidores(as) publicos(as) interesados en teletrabajar, deberan presentar
solicitud en este sentido, mediante ¢l formato “solicitud de teletrabajo”, dirigido a la Direccidn de Gestion
del Talento Humano.

ARTICULO 4: La Secretaria Distrital de Gobierno, deberd verificar el cumplimiento de los siguientes
criterios minimos para laborar en la modalidad de teletrabajo:

1. Que las actividades que desempefian, puedan ser cumplidas fuera del lugar de trabajo y con apoyo de
las tecnologias de la informacion v 1a comunicacidn 'TIC.

2. Autorizacidn por parte del supetior o jefe inmediato al servidor publico pata postularse a la modalidad
de teletrabajo.

3. Contar con las competencias funcionales v comportamentales necesarias para ser teletrabajador, las
que seran verificadas en el proceso de seleccion.

4. Condictones familiares y fisicas del lugar de residencia (fluminacion, senido, atmoésfera, entre otras)
aptas para el desarrollo de la labor, lo cual se validara en la visita domiciliarta presencial o virtual, que
previamente serd acordada y consentida por ¢l servidor publico.

5. Condiciones tecnoldgicas v elementos de trabajo en su domicilio como: una estacion de trabajo con
computador que debera tener las especificaciones téenicas minimas en cuanto a software y hardware,
conexion de banda ancha con velocidad adecuada v suficiente para las actividades de teletrabajo, silla
ergondimnica, escritorio, v teléfono, avalados por la entidad.

6. Los demas criterios que se llegaren a establecer.

PARAGRAFO L. Sc cxcepian de postulacion en la modalidad laboral de teletrabajo, los cargos que, por
las funciones propias de los empleos y su naturaleza, no son teletrabajables en la Secretaria Distrital de
Gobierno, tales como: Directivos, Auxiliares de Servicios Generales, Conductores, Operatios, secretarios
y Secretarios Ejecutivos con mancjo documental o de archivo fisico.

Adictonalmente que sus funciones cumplan alguna de las siguientes caracteristicas:

1. Decban ser desempefiadas de forma presenctal en las instalaciones de la entidad;
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2. Impliquen el manejo de informacion o documentacién que por razones de seguridad no pueda

ser trasladada fuera de la entidad;
3. Realicen atencidn personalizada a los usuarios, e
4. Impliquen ¢l desplazamiento constante del servidor publico desde la entidad a otras instiniciones.

PARAGRAFO II. La entidad podri en cualquier tiempo, revisar los Manuales de Funciones y concluir
‘que un empleo que en principio no era teletrabajable, pueda serlo o viceversa.

ARTICULO 5: Los servidores publicos autorizados por la Secretaria Distrital de Gobietno para
teletrabajar, lo hardn en la modalidad de teletrabajo suplementario as:

- Tres (3) dias en el lugar de residencia.
- Dos (2) dias en las instalaciones de la entidad.

PARAGRAFO. En caso de que algan servidor(a) publico(a} de la Secretaria Distrital de Gobierno, por
condiciones médicas especiales requicra laborar ¢n una modalidad diferente a la suplementaria, esta
decsion serd estudiada por fa Direccion de Gestion del Talento Humano, y de ser el caso, sera aprobada
por el Comité.

ARTICULO 6: 1a jornada de trabajo de los servidores{as) publicos{as) de la Sectetatia Distrital de
(Gobierno, serd de lunes a viernes en jornada continua de 7:00 a.m. a 4:30 p.m., incluida una hora de
almuerzo, tal como csta dispuesto en el Decreto Distrital 842 de 2018.

El{la) servidor(a) deberd asumir con responsabilidad y capacidad de autogestién su nuevo desempefio
labotal, establecerd sus propias metas y objetivos, dc acuerdo con el plan de trabajo concertado de manera
previa con el jefe inmediato.

ARTICULO 7: Los(as) teletrabajadores(as) no se desprenden de su investidura de servidores{as)
pablicos(as}, pot ende, les asiste el deber de acatamiento de la Constitucion Politica, la Ley y demas
disposiciones correspondientes, asi como el de conservar incdlumes sus obligaciones para con la
Sccretaria Distrital de Gobierno, y en particular, tendran los siguientes deberes y obligaciones:

1. Dedicar la totalidad de la jornada laboral en la modalidad de teletrabajo al desarrollo de las funciones
encomendadas y rendir los informes solicitados por el jefe inmediato, con la oportunidad y periodicidad
que se determine.
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2. Presentar a su jefe inmediato el plan de actividades a cumplir a través de la Direccion de Tecnologias e
Informacion - DT, durante los dias de teletrabajo, el cual serd evaluado mediante la hetramienta definida
en el acto administrativo por el cual se conficte al(a) servidor(a) publico(a) laborar bajo la modalidad de
teletrabajo.

3. Acatar las normas aplicabies al teletrabajo en lo relacionado con la scguridad social integral, inchuida la
promocion de la salud v prevencion de los riesgos laborales, de conformidad con la guia que para este fin
cstablece la Aseguradora de Riesgos Laborales a la cual se encuentre afiliada Ia Secretaria Distrital de
Gobietno.

4. Cumplir las politicas de uso de los equipos y programas informaticos, proteccion de datos petsonales,
propiedad intelectual y seguridad de la mformacion que se encuentren sefialadas en la ley o se adopten
mediante disposiciones internas.

5. Mantener comunicacion diatia con los(as) servidotes(as) publicos(as) de la entidad, de tal manera que
le permita estar informado de las actividades programadas pot las dependencias internas, asi como pata
demostrar el cumplimiento de sus labores v horas de trabajo respectivas,

6. Cumplir con Ias condiciones v recomendaciones especiales sobre la prevencion de riesgos laborales
defintdas en el proceso de Gestion de Scguridad v Salud en el Trabajo de la Secretarfa Distrital de
Gobicrno; v reportar semestralmente las condiciones de trabajo con el fin de determinar los peligros
presentes en su sitio de trabajo, sobre los cuales la entidad tomari los cotrectivos necesarios.

7. Garantizar que Jos accesos a los diferentes entornos y sistemas informaticos de la Secretaria Distrital
de Gobicrno; serin cfectuados, siempre y en todo momento, bajo e control y la responsabilidad del
teletrabajador siguiendo los procedimientos establecidos pot la entidad.

8. Utilizar los datos de cardcter personal, ptivado o sensible, inica y exclustvamente para cumplir con sus
funciones para la Secretaria Distrital de Gobierno, asi como, garantizar que ningdn terceto tenga acceso
pot cualquier medio a los datos de caracter personal, privado o sensible de la entidad.

9. Acudir a la entidad cn las condiciones que lo solicite su jefe inmediato, aun cuando durante ese dia
regularmente sca de teletrabajo. En estos cventos no s¢ acumula, repone o sustituye el dia no
teletrabajado.

10.Rendir a la entidad los informes que se tequieran para verficar el cumplimiento de su labor en las
fechas asignadas,

11. Acatat las instrucciones impactidas por el jefe inmediato para el desarrollo de las actividades mediante
teletrabajo.

12. Consultar permanentemente el cotreo electednico, el ststema de cotrespondencia, los aplicativos y
sistemas de¢ informacion de la entidad, y mantener cl cotteo depurado con capacidad para recibir
mensajes.

13. Utllizar todas las herramientas teenoldgicas que la entidad ponga a su disposicion para cl
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cumplimiersto de sus funciones.

14. Informar inmedtatamente y acudir a laborar a las instalaciones de la entidad, cuando por algiin motive
no pueda desarrollar sus actividades laborales mediante Ia modalidad de teletrabajo

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

16. Adecuar su lugar de teletrabajo de acuerdo con las exigencias y recomendaciones de fa ARL vy el
proceso de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, en materia de riesgos laborales.

ARTICULO 8: La Secretaria Distrital de Gobierno, debera:

1. Definir la documentacién y herramientas que permitan el eficaz desarrollo de la implementacién de la
modalidad de teletrabajo en la entidad.

2. Coordinar con las dependencias internas, asi como con la Administradora de Riesgos Laborales, las
visitas, seguimientos y demds actividades requeridas en Iz implementacidn del teletrabajo en la entidad.
3. Velar por ¢l cumplimiento del principio de igualdad que rige Ia modalidad de teletrabajo.

4. Hacer seguimiento al cumplimiento de los lincamientos definidos para el programa de teletrabajo y las
condictones acordadas con los teletrabajadores.

5. Respetar los horatios establecidos en la presente Resolucion,

ARTICULO 9: Il acto administrativo particular por medio del cual se confiera trabajar bajo la modalidad
de teletrabajo a un servidor piblico, definira el rubro y el certificado de disponibilidad presupuestal con
base en los cuales se realizara la compensacion de los gastos a los que se refiere la presente Resolucién.

ARTICULO 10: Ubicacion del lugar de teletrabajo. Para todos los efectos, el lugar donde el teletrabajador
desarrollard sus actividades fuera de la entidad serd en su domicilio. Si el teletrabajador llegase a cambiar
de domicilio, deberd comunicirselo inmediatamente a la entidad, la cual suspendera temporalmente la
modalidad de teletrabajo, para verificar que se cumplan las condiciones adecuadas para llevar a cabo del
teletrabajo. St no cumple con las condiciones, el funcionario deberd retornar a su puesto habitual.

ARTICULO 11:  Criterios de priorizacién. Previo cumplimiento de los requisitos establecidos, se dara
prioridad en el proceso de seleccidn a quienes tengan alguna de las sipnientes condicioncs;

»  Discapacidad
s  Movilidad reducida

* Con hijos o padres en situacidn de discapacidad que requieran su presencia

Edificio Liévano

Calle 11 No. 8 -17

Cadige Postal: 111711 Cédigo: GDI - GPD — FO34
Tel. 3387000 - 3820660 © 'go'Ve,smn; 03

Informacidn Linea 195 Vigencia: 14 de enero de 2020 ALCALDIA MAYOR
www.gobiernobogota.gov.co DE BOGOTA DC.




. 4
ﬁ:" SECREEARIA DE
BOGOT, GOBIERNO

Continuacién Resolucion NﬁmeO é 6

“Por la cual se adopta la modalidad de Teletrabajo cn la Secretaria Distrital de Gobierno”

P

Qsina 9 de 14

+ Con indicaciones médicas especiales

@ Lactantcs o gestantes

® Con hijos en primera infancia

¢ Madre o padre cabeza de hogar

e Con indicaciones médicas especiales

¢  Ln situactdn de desplazamiento forzado
*  Residentes en zonas rurales apartadas

e Victithas de violencia de género

e Con amenazas contta la integridad fisica
En cada caso, ol trabajador deberd presentar prueba siquicea sumaria que evidencie dicha condicion.

ARTICULO 12: Acuerdo de voluntad. De conformidad con lo establecido en el numeral 10 del articulo
6o. de la Ley 1221 de 2008, Ia vinculacion a la modalidad de teletrabajo es voluntaria, tanto para el
empleador como pata ¢l funcionario. Para tal efecto, se suscribird un acuerdo de voluntad entre la entidad
y cada une de los servidores que hagan pacte de esta modalidad.

ARTICULO 13: Seguridad y tiesgos laborales. La entidad realizara visitas periédicas para verificar las
condiciones del lugar destinado al teletrabajo, comprobando el cumplimiento de los lineamientos de
seguridad y salud en el trabajo, con la asesotia de la admmistradora de tesgos laborales - ARL.

El servidor publico debe cumplit con las condiciones especiales sobre la prevencién de riesgos Jaborales
e informar lag condiciones de trabajo, con el fin de determinar los peligros presentes en el lugar de trabajo,
sobre los cuales la entidad implementard los correctivos necesarios. De igual forma deberd autogzar las
visitas de asistencia pata las actividades de seguridad v salud en el trabajo, las cuales seran previamente
programadas de manera conjunta.

ARTICULO 14: Reversibilidad. El retiro de un funcionario de la modalidad de teletrabajo se producira
por alguna de las siguicntes causas:

a. Por voluntad del funcionario.
b. TPor decision motivada del jefe inmediato.

PARAGRAFO 1. El teletrabajador o jefe inmediato que desce dar por terminada la modalidad de
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teletrabajo deberd enviar con minimo diez (10) dias de antelacién a la fecha en la que desea retornar a la
modalidad presencial, la notificacion escrita, mediante la que solicita la reversibilidad de la modalidad,
indicando la motivacion de la decisién.

PARAGRAFO II. La Dircccién de Gestién del Talento Humano, como responsable del manejo del
personal de la entidad, proyectari ¢l acto administrativo mediante el cual se dard por terminada la
modalidad de teletrabajo.

ARTICULO 15 Revocabilidad. La autotizacién parz la realizacién de funciones bajo la modalidad de
teletrabajo podra ser revocada en cualquier momento por parte de la Secretaria Distrital de Gobierno, en
las siguientes situaciones:

1. Por cambio de las condiciones bajo las cuales se concedi6 la autorizacién (traslado, encargo, entre otras)
2. Por necesidad del servicio. :

ARTICULO 16. Causales de terminacion. Son causales de terminacion de la modalidad de teletrabajo
suplementario, las siguientes:

1. Ausentarse injustificadamente de la oficina durante los dias que debe acudir a ella.

2. No presentar los informes sobre las actividades encomendadas a realizar bajo la modalidad de
teletrabajo.

3. Incumplir los deberes establecidos en la presente Resolucion.

Acaccida una o varias de las causales enunciadas con antetioridad, el jefe de dependencia debera
comunicar de la situacion, con los debidos soportes a la Direccidn de Gestion del Talento Humano, con
el fin de justificar la terminacién de la modalidad. La Secretaria Distrital de Gobicrno, mediante acto
administrativo data por terminada la modalidad de teletrabajo suplementario para el servidor.

ARTICULO 17: £n Ia historia laboral del teletrabajador, deberan reposar los siguientes documentos:

1. Solicitud libre y espontanea del servidor aspirante a laborar en la modalidad de teletrabajo
suplementario y consentimiento por parte del superior o jete mmediato.

2. El acta de visira fisica o virtual al lugar de residencia donde, de manera conjunta con la ARL, 1a entidad
constato el cumplimiento de los requisitos exigidos para desarrollar el teleteabajo y los definidos en la
presente Resolacion.

3. il acto administrativo particular que autoriza trabajar al servidor bajo Ia modalidad de teletrabajo al(a)
servidor(a) publico{a).
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4. Acuerdo de voluntades.

5. Oficio mediante el cual se le comunica a la ARL el acto administrativo que autoriza trabajar bajo la
modalidad de teletrabajo al/a la servidor(a} pablico{a). ‘

6. Consentimiento escrito por parte del/de la servidot(a) puiblico(a) para recibir las inspecciones
planeadas v no planeadas que se realicen.

7. Compromiso de custodia v seguridad de la informacidon requerida parz el desarrollo de la actividad
laboral en el Jugar de residencia, que garantice su transporte, confidencialidad, integridad, disponibilidad
y devolucion.

CAPITULO II
COMITE COORDINADOR

ARTICULO 18. Comité Coordinador. Créase ¢t Comité Coordinador del Teletrabajo, el cual estara

conformado por:

-
g

El (Ia) Subsceretario(a) de Gestidn Institucional o su delegado
El (Ia) Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion

El (Ia) Director (a) de Tecnologias ¢ Informacion

El(la) Director(a) de Gestidn del Talento Humano

El{la} Director Administrativo{a)

*

3

o

7
0'.

d

03
!

7
.‘0

Funciones del Comité, Fl Comité Coordinador de Teletrabajo tienc las siguientes funciones:
1. Promover, [ortalecer v orientar la puesta en magcha del teletrabajo y su desarrollo, lo cual tendra
como plazo maximo el 30 de diciembre de 2021.
2. Liderar con el apoyo de la Subsecretaria de Gestion Institucional, los mecanismos y las estrategias
para ¢l seguimicnto a la puesta en marcha y desarrollo del teletrabajo.
3. Decidir en Unica instancia, sobre la procedencia de las postulaciones a la modalidad de teletrabajo
suplementario.
4. Autorizar 2 Jos scrvidores, en los eventos et los que cottesponda, para laborar en una modalidad
diferente a Ia de teletrabajo suplementarto.
Revisar anualmente o en la oportunidad que se requieta la continuidad del teletrabajo para cada
uno de los funcionarios autorizados.
6. Establecer los criterios para la autorizacion del teletrabajo.
7. Vigilar el cumplimiento de los requisitos por parte de los teletrabajadores.

wl
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8. Efcctuar el seguimiento y la evaluacion a la pucsta en marcha y el desarrollo del teletrabajo y
definir las acciones para su sostenibilidad.
9. Las demas que sean relativas a sus funciones.

PARAGRAFO 1. El Comité seri presidido por la Subsecretaria de Gestién Institucional o por su
delegado; la secretaria téenica serd ejercida por la Direccion de Gestidn de Talento Humarno.

PARAGRAFO 1I. La deliberacién del Comité Coordinador de Teletrabajo sera vilida, si el quérum
supera la mitad del total de sus integrantes y las decisiones se adoptarin mediante el voto favorable de la
mayoria de los mtegrantes presentes cn la respectiva sesidén del Comité. En todo caso y frente a un
eventual empate en la votacion, la decisidn sera tomada por la Subsecretaria de Gestidén Institucional o
su delegado.

v PARAGRAFO IIIL El Comité sc reunira mensualmente previa convocatoria efectuada por la Secretarfa
: Técnica, siempre y cuando existan solicitudes de teletrabajo para decidir, o de manera extraordinaria,
siempre que sca necesario dirimir aspectos relacionados con el teletrabajo dentro de la entidad. En todo
caso, debera reunirse como minimo cada tres (3) meses para hacer seguimiento.

' CAPITULO 111
DIFUSION E IMPLEMENTACION DEL TELETRABAJO

ARTICULO 19: Coordinacién para la implementacién del teletrabajo. La coordinacion del teletrabajo
en la Secretaria Distrital de Gobierno, estara bajo la responsabilidad de la Direccién de Gestidn del
Talento Humano. Esta coordinacién implicatd la planeacién, ejecucién y seguimiento a la implementacién
del teletrabajo con el apoyo de la Subsecretaria de Gestién Institucional, Direccién de Tecnologias e
Informacion, la Direccion Administrativa y los Jefes respectivos en cada caso, en la atencién de los
requerimientos fécnicos y operativos que sea necesario adelantat.

ARTICULO 20: Procedimiento de implementacion del teletrabajo. Con el fin de adelantar la fase de
apropiacion del teletrabajo, se ejecutaran las siguientes actividades:
1. Realizar convocatorias anuales para la seleccién de servidores pablicos intcresados en aplicar a
esta modalidad laboral. ‘
2. Difundir la convocatotia y las condiciones de participacién en el programa de teletrabajo en la
entidad.

Edificio Liévano

Calle 11 No. 8 -17

Cédigo Postal: 111711 Cédigo: GDI - GPD — FO34
Tel. 3387000 - 3820660 ° Lgo'versic,n; 03

Informacion Linea 195 Vigencia: 14 de enero de 2020 ALCALDIA MAYOR
www.gobiernobogota.gov.co DE BOGOTA DC.




"

SECRETARIA DE

BOGOT/\, | cosierno

Continuacidén Resolucidn Nimer

“Por 1a cual se adopta la modalidad de Teletrabajo en la Secretaria Distrital de Gobierno” -

3. Llevar a cabo un proceso de evaluacién de aptitud del cargo y del funcionatio para el teletrabajo,
de acuerdo con las condiciones establecidas.

4. Verificar las condiciones del puesto de trabajo mediante visita domiciliaria para valorar las
condiciones de salud y scguridad Jabotal, con acompafiamiento de la ARL, y las condiciones
técnicas y tecnologicas, con acompafiamiento de la Oficina de Teenologias ¢ Informacion y la
ARL.

5. Adelantar ¢l tramite de legalizacion de la condicién de teletrabajador al servidor piblico que
aprobo el proceso de evaluacion para ef teletrabajo, mediante la firma del acuerdo de volunrad,
la emision del acto administrativo particular que sopotta dicha condicion laboral y el reporte a la
Administradora de Riesgos Laborales.

6. Ofrecer capacitacion a los teletrabajadores y jefes inmediatos para la aplicacidn exitosa de esta
modalidad laboral.

7. Hacer seguimiento y evaluacion permanente del programa con base en los indicadores definidos,
y realizar las mejoras que sean necesatias,

8. Divulgar permanentemente los beneficios def programa, el procedimiento de participacién y las
buenas pricticas identificadas, de manera que se promucva su expansion y sostenibilidad.

ARTICULO 21: Auxilio de transporte. La Secretaria Distrital de Gobicrno, verificara aquellos casos en
los que el monto del salario de los servidores publicos que se vinculen al teletrabajo no supere los dos (2)
salarios minimos legales vigentes, en cuyo caso sc les reconocera y liquidara el auxilio de wansporte con
arreglo a tos dias laborados dentro de la modalidad suplementaria.

ARTICULO 22: Compensacion por gastos al teletrabajador. En desatrollo de lo previsto en el articulo
6, numeral 7 de la Ley 1221 de 2008 y en concordancia con lo ordenado en [a Circular 032 de 2019
actualizada mediante la Circular 096 de 2020 v las que para el efecto expida la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogota ID.C., la entidad proveera lo pertinente para el reconocimicnto y compensacitn
proporcional de los gastos por concepto de telefonia fija, energia cléctrica ¢ internet, en que incurran los
teletrabajadores, por la labor desarrollada desde su domucilio, segin lo determine la Secretaria General,
para la respectiva vigencia. En ninguna circunstancia dicho reconocimiento tendrd efectos salatiales i
ptestacionales.

ARTICULO 23: La Direccién de Gestion del Talento Humano de la Secretaria Distrital de Gobterno,
es la encargada de llevar el repistro de los teletrabajadores y el suministro de la informacion para
seguimicento y medicidn de resultados del teletrabajo en la entidad.
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ARTICULO 24: El seguimiento al cumplimiento de ias obligaciones laborales del teletrabajador,
corresponde a cadz jefe inmediato con fundamento en las normas que rigen los procesos de evaluacién
del desempeiio. Para el efecto, rendird un informe individualizado cada dos (02) meses ante la Direccién
de Gestion del Talento Humano.

ARTICULQ 25: La duracion de la autorizacién para teletrabajar deberd sciialarse en el respectivo acto
administrativo que la concede y no podri ser superior a un (01) afio. En caso de requerirse su continuidad
se podra protrogar previa solicitud del jefe inmediato y verificacién de requisitos.

>

ARTICULO 26: Comunicar el contenido de ia presente Resolucién, a las Alcaldias Locales v a todas fas
dependencias del nivel central de la Secretaria Distrital de Gobierno, para los efectos legales pettinientes,

ARTICULO 27:1a presente resolucién rige a partir de la fecha de su publicaciény deroga la
Resolucion 143 del 15 de marzo de 2018, la Resolucidn 1406 del 8 de octubre de 2019 v las demas
dispostciones que le sean contrarias,

PUBLIQUESE, COMUN{QUESE Y CUMPLASE.

Dada en Bogota, D.C a los

27 ABR 2021

STO GOMEZ LONDONO

Secretario Distrital de Gobierno

Revist y aprebd: Manha Liliana Soto lguaran - DGTH )/

Revist:  German Alexander Aranguren Amaya - Director Juridico. ™"
Karing Paola Gomez Bemal - Abogada externa D) <=3

Proyecld Ku_nnn l;uhe\'erry‘ el TS
Yatr Leonardo Alfenso (\
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