SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE
BOGOTA

Resolucion Numero 608
(Diciembre 28 de 2017)

"Por la cual se dictan los lineamientos para
la implementacion de ajustes metodoldgicos
identificados en la evaluacion del piloto del
Teletrabajo llevado a cabo en la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C."

EL SECRETARIO GENERAL DE LA ALCALDIA
MAYOR DE BOGOTA, DISTRITO CAPITAL
En ejercicio de sus facultades legales, en
especial la conferida en el articulo 2 del Decreto
Distrital 596 de 2013, y

CONSIDERANDO:

Que la Ley 1221 de 2008 tiene por objeto promover y
regular el Teletrabajo como un instrumento de genera-
cion de empleo y autoempleo a través de la utilizacion
de tecnologias de la informacién y las telecomunica-
ciones (TIC).

Que segun el articulo 2° de la Ley 1221 del 16 de julio
de 2008, el Teletrabajo: “Es una forma de organizacion
laboral, que consiste en el desempefio de actividades
remuneradas o prestacién de servicios a terceros
utilizando como soporte las tecnologias de la informa-
cion y la comunicacion — TIC para el contacto entre
el trabajador y la empresa, sin requerirse la presencia
fisica del trabajador en un sitio especifico de trabajo.”

Que mediante el Decreto 884 de 2012 se reglamentd
la Ley 1221 de 2008, cuyo fin es establecer las condi-
ciones laborales especiales del Teletrabajo que regiran
las relaciones entre empleadores y teletrabajadores.

Que mediante Decreto Distrital 596 del 26 de diciembre
de 2013, se dictan medidas para la aplicacion del Tele-
trabajo en organismos y entidades del Distrito Capital.

Que el articulo 2° del Decreto 596 de 2013, otorga fa-
cultad a los Secretarios de Despacho para expedir los
actos administrativos requeridos para regular la puesta
en marchay la aplicacién del Teletrabajo, teniendo en
cuenta los parametros fijados en la Ley 1221 de 2008.

Que en aras de implementar el Teletrabajo en la Se-
cretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.,
se desarrollé una prueba piloto mediante Resolucion
173 del 08 de mayo de 2014, de conformidad con

los criterios de prioridad establecidos en el articulo
8° del Decreto 596 de 2013, cuyo fin fue favorecer la
inclusion social.

Que el articulo 14 de la Resoluciéon 173 del 08 de
mayo de 2014, cred el Comité de Teletrabajo confor-
mado por servidores de los niveles directivo y asesor,
pertenecientes a las areas de Informatica y Sistemas,
Planeacion, Juridica, Talento Humano y Desarrollo
Institucional de la Secretaria General.

Que la prueba piloto tuvo una duracién de un (1) afo,
comenzando el 05 de febrero de 2015 y finalizando el
05 de febrero de 2016, con una totalidad de siete (7)
participantes.

Que en aras de aunar esfuerzos el Ministerio de Tec-
nologias de la Informacién y las Comunicaciones y la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota,
D.C., suscribieron el 26 de julio de 2012 el Pacto por
el Teletrabajo para fomentar esta modalidad laboral
en el Distrito Capital que permita (i) la innovacion, (ii)
mejorar la movilidad, (iii) mejorar la calidad de vida de
los trabajadores vy, (iv) el uso efectivo de la tecnologia.

Que la evaluacion de la prueba piloto realizada en la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota,
D.C., fue presentada al Comité Coordinador de Tele-
trabajo el 16 de febrero de 2017.

Que el Comité Coordinador de Teletrabajo basado en
la evaluacion presentada determind realizar ajustes
metodoldgicos a la implementacion del Teletrabajo con
un nuevo grupo de Teletrabajadores, en los siguientes
puntos: 1. Inclusidon de indicadores cuantitativos, 2.
Modalidad de convocatoria, 3. Planeacion general del
proyecto, 4. Inclusion de la prueba psicotécnica como
criterio para definir las competencias de los postulan-
tes, 5. Determinar cual dependencia tendra la custodia
de los documentos del proceso, 6. Creacion del Grupo
de Suplentes del Comité Coordinador de Teletrabajo
en la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bo-
gota, D.C., 7. Incluir dentro de las funciones del Comité
Coordinador de Teletrabajo las obligaciones de orientar
y aconsejar al Subsecretario Corporativo en la reso-
lucién de solicitudes de reversibilidad elevados por el
jefe inmediato del teletrabajador y reunirse de manera
ordinaria una vez al mes para enterarse del desarrollo
del teletrabajo en la Secretaria General de la Alcaldia
Mayor de Bogota, D.C., y de manera extraordinaria
cuando sea necesario.

Que en merito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO 19-: La presente reglamentacién es
aplicable a los(as) servidores(as) publicos(as) de la
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Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota,
D.C., cuyas funciones establecidas en el respectivo
manual puedan ser desarrolladas sin requerirse su
presencia fisica en un sitio especifico de trabajo, que
sean identificadas como teletrabajables y, a quienes
mediante acuerdo previo y a través de acto adminis-
trativo se les confiera trabajar bajo la modalidad de
Teletrabajo bajo los parametros de la Ley 1221 de
2008, del Decreto Nacional 884 de 2012 y el Decreto
Distrital 596 de 2013.

ARTICULO 2¢-: Para ser teletrabajador se requiere:

a) Serempleado publico de la Secretaria General de
la Alcaldia Mayor de Bogot4, D.C.

b) Que las actividades que se desempefian puedan
ser cumplidas fuera del lugar de trabajo y con
apoyo de las tecnologias de la informacion y la
comunicacion TIC.

c) Consentimiento escrito y justificado por parte del su-
perior o jefe inmediato del aspirante a teletrabajador.

d) Contarconlas competencias funcionales y compor-
tamentales necesarias para ser teletrabajador, las
que seran verificadas con el proceso de seleccion.

e) Que las condiciones familiares, tecnoldgicas y
fisicas de la residencia, sean aptas para el desa-
rrollo de la labor, lo cual se validara en la visita
domiciliaria que previamente serd acordada y
consentida por el servidor publico.

ARTICULO 32-: La figura del Teletrabajo no se predica
de las funciones propias de los empleos que por su
naturaleza, no son teletrabajables en la Secretaria Ge-
neral de la Alcaldia Mayor de Bogot4, D.C., tales como:

a) Auxiliar Administrativo

b) Auxiliar Servicios Generales
c¢) Conductor

d) Operario

e) Secretario

f) Secretario Ejecutivo

Lo anterior, sin perjuicio de las funciones propias de
los empleos que sean definidos con esta naturaleza
al momento de analizar los cargos.

ARTICULO 4¢-: La Secretaria General de la Alcaldia
Mayor de Bogotd, D.C., podra en cualquier momento
suprimir, modificar, suspender, adicionar o derogar
las condiciones de que trata la presente Resolucion.
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ARTICULO 5°-: Con el fin de desarrollar de manera
progresiva la nueva forma de organizacion laboral al
interior de la entidad, utilizando las Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones -TIC- y, finalizada
la prueba piloto del Teletrabajo, la Entidad implemen-
tara el Teletrabajo en su interior con los ajustes me-
todoldgicos a que haya lugar, orientado por el Comité
Coordinador de Teletrabajo.

ARTICULO 62-: La aplicacidn de los ajustes meto-
dolégicos de implementacién del Teletrabajo en la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota,
D.C., tendra una duracién de tres (3) meses, contados
a partir de la fecha de expedicion de la resolucién par-
ticular de cada uno de los teletrabajadores aprobados.

ARTICULO 7¢-: La modalidad de Teletrabajo a imple-
mentar en la Secretaria General de la Alcaldia Mayor
de Bogotd, D.C., en la aplicacion de los ajustes me-
todoldgicos de implementacion del Teletrabajo, es la
denominada “Suplementario”, prevista en el articulo 2
de la Ley 1221 de 2008, y se implementara laborando
dos (2) dias a la semana en el lugar de residencia y
el resto de tiempo en las instalaciones de la entidad.

ARTICULO 82-: La jornada de trabajo del teletrabaja-
dor, es la prevista en el Decreto 086 de 2016, modifica-
do por el Decreto Distrital 096 del 2016, entre las con-
diciones de Teletrabajo existira la flexibilidad horaria,
y por ende, el trabajador asume con responsabilidad
y capacidad de autogestién su nuevo desempefo
laboral, estableciendo sus propias metas y objetivos
que dara a conocer a su jefe inmediato.

ARTICULO 9°-: De conformidad con lo dispuesto en
el numeral 10 del articulo 6° de la Ley 1221 de 2008,
la vinculacion a través del Teletrabajo es voluntaria,
tanto para el empleador como para el trabajador. Para
tal efecto, se suscribird un acuerdo de voluntariedad
entre la entidad y los servidores publicos que hagan
parte de la aplicacion de los ajustes metodoldgicos
del Teletrabajo.

ARTICULO 102-: Los teletrabajadores no se despren-
den de su investidura de servidores publicos, por ende,
les asiste el deber de acatamiento de la Constitucion
Politica, la Ley y las disposiciones internas, asi como
el de conservar incolumes sus deberes y obligaciones
para con la Secretaria General de la Alcaldia Mayor
de Bogotd, D.C., y en particular tendran los siguientes
deberes y obligaciones:

1. Dedicar la totalidad de la jornada laboral en la moda-
lidad de Teletrabajo al desarrollo de las funciones
encomendadas y rendir los informes solicitados
por el jefe inmediato, con la oportunidad y perio-
dicidad que se determine.



2. El teletrabajador presentara a su jefe inmediato el
plan de actividades a teletrabajar mensualmente,
dividida por semanas, herramienta definida en el
acuerdo de voluntariedades con el propdsito de
medir las metas y objetivos que cumplira para la
aplicacion del Teletrabajo.

3. Acatar las normas aplicables al Teletrabajo en lo
relacionado con la seguridad social integral, in-
cluida la promocién de la salud y prevencion de
los riesgos laborales, de conformidad con la guia
que para este fin establece la Aseguradora de
Riesgos Laborales a la cual se encuentre afiliada
la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de
Bogota, D.C.

4. Cumplir las politicas de uso de los equipos vy
programas informaticos, proteccion de datos
personales, propiedad intelectual, seguridad
de la informacidén que se encuentren senaladas
en la ley o se adopten mediante disposiciones
internas tales como resoluciones, circulares,
instructivos y memorandos.

5. Mantener contacto diario con los/as servidores/as
publicos/as de la entidad que se requiera, de tal
manera que le permita estar informado de las
actividades programadas por las dependencias
internas, asi como para demostrar el cumplimiento
de sus labores y horas de trabajo respectivas.

ARTICULO 112-: El teletrabajador goza de los mismos
derechos que tienen los servidores de la Entidad,
para lo cual, el area respectiva tendra en cuenta las
necesidades de capacitacién especificas aplicables
al teletrabajador, de conformidad con la informacion
suministrada por éste, sin dejar de lado aquellas otras
en que voluntariamente solicite participar.

ARTICULO 12°-: Para el desarrollo del articulo 6 de
la Ley 1221 de 2008, una vez seleccionado el servidor
0 grupo de servidores participantes, se debe incluir
en la historia laboral, debidamente diligenciados los
siguientes documentos:

a) El Acuerdo de Voluntariedad, de conformidad con
lo establecido en el numeral 10 del articulo 6 de
la Ley 1221 de 2008.

b) La Resolucidn Particular que autoriza trabajar bajo
la modalidad de Teletrabajo al(a) servidor(a)
publico(a).

c) El acta de visita al lugar de residencia donde de
manera conjunta con la ARL de la entidad, se
constaté el cumplimiento de los requisitos para
desarrollar el Teletrabajo y el cumplimiento de los

requisitos definidos en el literal e) del articulo 2°
de la presente Resolucion.

d) Documento mediante el cual se le comunica
a la ARL el acto administrativo que autoriza
trabajar bajo la modalidad de Teletrabajo al(a)
servidor(a) publico(a).

ARTICULO 132-: El jefe inmediato o teletrabajador que
quiera dar por terminada la modalidad de Teletrabajo,
debera enviar notificacion de la decisidon debidamente
motivada a la Direccion de Talento Humano, con una
antelacion de ocho (8) dias habiles a la fecha en que
tendra que regresar nuevamente a su puesto de trabajo
en su horario habitual el servidor publico.

ARTICULO 142-: La coordinacion del Teletrabajo en
la entidad, sera responsabilidad de la Direccion de
Talento Humano y de la Direccion Distrital de Desa-
rrollo Institucional, de conformidad con las funciones
asignadas a dichas dependencias.

ARTICULO 15°: El Comité Coordinador del Teletra-
bajo, estara conformado por servidores del nivel direc-
tivo, pertenecientes a las dependencias de Oficina de
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones,
Oficina Asesora de Planeacion, Oficina Asesora Juri-
dica, Direccion de Talento Humano y la Direccion de
Desarrollo Institucional de la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogotd, D.C., con un suplente por
cada dependencia representante.

ARTICULO 16¢°-: El Comité Coordinador del Teletra-
bajo tendra las siguientes funciones:

1. Orientar la puesta en marcha del Teletrabajo y su
desarrollo.

2. Promover, fortalecer y potenciar el Teletrabajo como
una modalidad de trabajo digno.

3. Orientar el desarrollo del seguimiento, medicion y
mejoras necesarias del piloto que defina la facti-
bilidad de aplicacion del Teletrabajo.

4. Definir los mecanismos y las estrategias para el
seguimiento a la puesta en marchay al desarrollo
del Teletrabajo.

5. Definir las condiciones y los alcances para la puesta
en marcha y el desarrollo del Teletrabajo.

6. Definir el plan de accion tendiente a la puesta en
marcha y desarrollo del Teletrabajo.

7. Definir los criterios de seleccion del teletrabajador.

8. Definir las estrategias de acompafiamiento y capa-
citacion de los lideres de los procesos y de los
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teletrabajadores, en lo relacionado con el Tele-
trabajo y su puesta en marcha.

9. Efectuar el seguimiento y la evaluacion a la puesta en
marcha y el desarrollo del Teletrabajo y definir las
acciones para sus sostenibilidad y mejoramiento.

10. Orientar y aconsejar al Subsecretario Corporativo
en la resolucion de solicitudes de reversibilidad
elevados por el jefe inmediato del teletrabajador.

11. Reunirse de manera ordinaria una vez al mes
para enterarse del desarrollo del teletrabajo en
la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de
Bogotd, D.C., y de manera extraordinaria cuando
sea necesario.

PARAGRAFO. La Direccién de Talento Humano pro-
yectara para firma del Subsecretario Corporativo de la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota,
D.C., o quien haga sus veces, el acto administrativo
que dispone la posibilidad de teletrabajar a un servidor
publico de la Entidad.

ARTICULO 172-: Con el fin de adelantar el proceso
de difusion y desarrollo del Plan de Accion para la im-
plementacién de ajustes metodoldgicos identificados
en la evaluacion del piloto del Teletrabajo llevado a
cabo en la Secretaria General de la Alcaldia Mayor
de Bogota, D.C., se establecen las siguientes etapas:

1. Se publicara en intranet el presente acto adminis-
trativo de caracter general.

2. Se realizara la socializacion del Teletrabajo, su
procedimiento, criterios de seleccion y, el calen-
dario con el cual se llevara a cabo el proceso, por
medio de una estrategia comunicativa que permita
conocer las caracteristicas del modelo laboral
denominado Teletrabajo.

3. Una vez recibido el listado de postulantes en la
Direccién de Talento Humano de la entidad, se
procedera a realizar la seleccion y validacion
caso por caso y de ser procedente, se adelantara
la visita al lugar de residencia de los candidatos
preseleccionados, de manera conjunta con la
A.R.L. de la entidad, y finalmente se le realizara
la prueba psicotécnica previo consentimiento y
notificacién al servidor publico.

4. Posteriormente, la Direccién de Talento Humano co-
municara al candidato y superior inmediato sobre
el cumplimiento de los requisitos para acceder a
la modalidad laboral de teletrabajo.

5. Una vez realizadas las comunicaciones citadas
en el numeral anterior, se comunicara el listado
definitivo de candidatos seleccionados a las de-
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pendencias interesadas, con el fin de garantizar el
acceso de los teletrabajadores a las plataformas
informaticas de la entidad, que garanticen su
comunicacién permanente.

6. Acto seguido y de manera paralela se adelantaran
las siguientes actividades:

e Capacitaciones en competencias laborales,
promocion de la salud y prevencion de riesgos
laborales para el Teletrabajo.

e  Se suscribira la Resolucion Particular.
e  Se suscribira el Acuerdo de Voluntariedades inicial.

e  Secomunicara ala ARL las resoluciones y la fecha
en que empezaran a teletrabajar los servidores
de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de
Bogota, D.C.

e  Seincorporaran a la hoja de vida del teletrabajador
los documentos mencionados en el presente articu-
lo junto con el acta de visita al lugar de residencia.

7. Se dara inicio a la aplicacion de los ajustes metodo-
I6gicos de implementacion del Teletrabajo.

8. De manera oportuna se realizara la evaluacién a
los ajustes metodoldgicos de implementacion del
Teletrabajo, en la cual deberan participar todos los
que hicieron parte en el proceso, tanto al interior de
la entidad, como de terceros que directa o indirec-
tamente hayan participado en este Plan de Accion.
De los resultados, se definira la actuacion a seguir.

PARAGRAFO. La Direccién de Talento Humano
proyectara la Resolucion Particular que confiere te-
letrabajar al servidor, para firma del Subsecretario
Corporativo de la Secretaria General de la Alcaldia
Mayor de Bogotd, D.C., o quien haga sus veces.

ARTICULO 18°-: La Direccién de Talento Humano
de la Secretaria General es la encargada de llevar el
registro de los teletrabajadores al servicio de la entidad.

ARTICULO 19°-: El seguimiento al cumplimiento de las
obligaciones laborales del teletrabajador, corresponde
a los jefes inmediatos o0 a quien este designe.

ARTICULO 202 -: La presente resolucion rige a par-
tir de la fecha de su publicacion y deroga todas las
disposiciones que le sean contrarias, en especial las
contenidas en los articulos 3, 4, 5, 12, 14, 15y 16 de
la Resolucion 173 del 08 de mayo de 2014.

ARTICULO 212-: Comunicar el contenido de la presen-
te resolucion a la Direccion de Desarrollo Institucional
de la Subsecretaria Técnica y a la Direccion de Talento
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Humano de la Subsecretaria Corporativa de la Secre-
taria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., a
través de la Subdireccién de Servicios Administrativos
de la Direcciéon Administrativa y Financiera de la Sub-
secretaria Corporativa de la misma Secretaria, para
los efectos legales pertinentes.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
Dada en Bogota, D. C., a los ventiocho (28) dias
del mes de diciembre de dos mil diecisiete (2017).

RAUL JOSE BUITRAGO ARIAS
Secretario General
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