INSTITUTO DISTRITAL DE PATRIMONIO CULTURAL

RESOLUCION N° 603
(30 de agosto de 2023)

“Por la cual se adopta el Teletrabajo y la Politica Interna de Teletrabajo, como forma
de organizacion laboral en el Instituto Distrital de Patrimonio Cultural”

LA DIRECTORA GENERAL (E)
DEL INSTITUTO DISTRITAL DE PATRIMONIO CULTURAL

De conformidad con lo dispuesto en la Ley 1221 de 2008, el Decreto
Reglamentario 884 de 2012 del Ministerio de Trabajo, el Decreto 1227 de 2022 y
el Decreto Distrital 050 de 2023, y en ejercicio de sus facultades legales, en
especial las que le confiere el Articulo 5° del Acuerdo de Junta Directiva 001 de

2023

CONSIDERANDO:

Que la Ley 1221 de 2008, promovié y reguld el teletrabajo como un instrumento de
generaciéon de empleo, autoempleo y una nueva forma de organizacion laboral
mediante la utilizacion de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones
(TIC).

Que el Decreto Reglamentario 884 de 2012, compilado en el Decreto 1072 de
2015, establecio las condiciones laborales especiales del teletrabajo que regiran
las relaciones entre empleadores y teletrabajadores, en relacion de dependencia,
tanto en el sector privado como en el sector publico.

Que de conformidad con lo dispuesto en el Articulo 2.2.1.5.2. del Decreto 1072 de
2015, el teletrabajo es una forma de organizacién laboral, que se efectla en el
marco de un contrato de trabajo o de una relaciéon laboral dependiente, que
consiste en el desempefo de actividades remuneradas utilizando como soporte
las tecnologias de la informacién y la comunicacién -TIC- para el contacto entre el
trabajador y empleador sin requerirse la presencia fisica del trabajador en un sitio
especifico de trabajo.

Que mediante las Leyes Estatutarias 1581 del 17 de octubre 2012 y 1712 del 6 de
marzo de 2014, se dictan las disposiciones generales para la proteccion de datos
personales y de transparencia y del derecho de acceso a la informacién publica
nacional, respectivamente, las cuales son aplicables a la modalidad de teletrabajo.
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Que mediante la Ley 2191 del 6 de enero de 2022, se reguld la desconexion
laboral dentro de las diferentes modalidades de contratacion vigentes, asi como en
las relaciones legales y/o reglamentarias, con el fin de garantizar el goce efectivo
del tiempo libre y los tiempos de descanso de los trabajadores y servidores
publicos, la cual debe ser garantizada en la modalidad de teletrabajo.

Que a través del Decreto 1227 del 18 de julio de 2022, el Gobierno Nacional
elimind barreras y dio flexibilidad para el acceso a la modalidad de teletrabajo, asi
mismo, determind la adopcion de la politica interna y la reversibilidad de esta
modalidad de trabajo.

Que la implementacion del teletrabajo se ha logrado por medio de la generacién
de condiciones apropiadas para la éptima prestacion de los servicios y labores de
los empleados publicos del Instituto Distrital de Patrimonio Cultural, con el uso
adecuado de los recursos del Estado, denotando que esta modalidad laboral
aporta al logro de los objetivos y metas misionales, sin afectar la calidad del
trabajo de quienes han formado parte de su ejecucion.

Que mediante Resolucién 259 del 25 de mayo de 2022, se adoptdé la modalidad
del Teletrabajo en el Instituto Distrital de Patrimonio Cultural.

Que mediante Resolucion 615 del 09 de noviembre de 2022, se maodificé el
Articulo 5° de la citada resolucién y se adoptd la Politica de Teletrabajo para el
Instituto Distrital de Patrimonio Cultural — IDPC.

Que la Administracion Distrital estd comprometida con la implementacion vy
fomento de la modalidad laboral en las entidades y organismos del Distrito Capital,
y por ello, en el Plan de Desarrollo Econémico, Social, Ambiental y de Obras
Publicas del Distrito Capital 2020-2024 “Un nuevo contrato social y ambiental para
la Bogota del siglo XXI”, estableci6 como metas trazadoras 74 y 75 implementar
una estrategia progresiva de teletrabajo en el 100% de los organismos y entidades
distritales, con enfoque de género, y la inclusion de 5.400 funcionarios en
modalidad de teletrabajo al finalizar este cuatrienio. Asi mismo, a través del
Conpes Distrital 07 de 2019, Politica Publica Distrital de Gestién Integral del
Talento Humano (PPDGITH) 2019-2030, incluy6 el teletrabajo en los factores
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estratégicos que incrementan la calidad de vida del Talento Humano Distrital,
definiendo como meta, el nimero de teletrabajadores pertenecientes a entidades y
organismos publicos distritales en cada vigencia, con un incremento anual hasta
alcanzar la meta de 7.237 teletrabajadores para el afio 2030.

Que por medio del Decreto Distrital 050 del 10 de febrero de 2023, la
Administracion Distrital dictd y actualizé las disposiciones para la implementacion,
fomento y sostenibilidad del teletrabajo en organismos y entidades del Distrito
Capital y se derog6 el Decreto Distrital 806 del 2019.

Que en el Articulo 3° del Decreto Distrital 050 de 2023, se otorgd a los Secretarios/
as de Despacho y los/as Directores/as y/o Gerentes/as de entidades
descentralizadas, adscritas y vinculadas en cada uno de los sectores de la
administracién del Distrito Capital, la facultad de definir, adoptar y publicar de
manera virtual, una politica interna de teletrabajo en la que se regulen los
términos, caracteristicas, condiciones del teletrabajo, conforme a las necesidades
y particularidades del servicio, y para tal fin, expediran los actos administrativos
correspondientes, de conformidad con los pardmetros fijados en la Ley 1221 de
2008, el Decreto Reglamentario No. 884 de 2012, el Decreto 1227 de 2022 y el
Decreto Distrital 050 de 2023.

Que el Articulo 12° establece que, las entidades y organismos del orden Distrital
continuaran implementando la modalidad de teletrabajo sin disminuir las metas
alcanzadas a la fecha, con el cumplimiento de los compromisos definidos en la
Politica Publica Distrital de Gestion Integral del Talento Humano (PPDGITH) 2019-
2030 y las metas 74 y 75 del Plan de Desarrollo Econdmico, Social, Ambiental y
de Obras Publicas del Distrito Capital 2020-2024; y, garantizaran una participacion
minima en teletrabajo del diez por ciento (10%) de los servidores publicos del
Distrito Capital, siempre y cuando la naturaleza de los cargos se identifique como
teletrabajable.

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

CAPITULO |
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DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1°. OBJETO. Adoptese el Teletrabajo y la Politica Interna de
Teletrabajo, como forma de organizacion laboral en el Instituto Distrital de
Patrimonio Cultural (IDPC), de acuerdo con las definiciones establecidas en el
articulo 5° del Decreto Distrital 050 de 2023 y de conformidad con el Articulo 2° de
la Ley 1221 de 2008 y demas normas que regulen la materia.

ARTICULO 2°. MODALIDAD DE TELETRABAJO. El IDPC implementara la
modalidad de teletrabajo suplementario, la cual podra ser desarrollada asi:

Primera alternativa Dos (2) dias en el lugar de residencia, tres (3) dias en
las instalaciones del IDPC.

Segunda alternativa | Tres (3) dias en el lugar de residencia, dos (2) dias en
las instalaciones del IDPC.

PARAGRAFO 1. Para el caso de los funcionarios de los niveles directivo y asesor,
se podra acordar el teletrabajo hasta por un (1) dia, previo cumplimiento de las
condiciones planteadas en la presente resolucion.

PARAGRAFO 2. Los dias de teletrabajo seran acordados por el servidor y su jefe
inmediato de manera consensuada, con el propésito de que el jefe inmediato
pueda organizar a su equipo de trabajo para el efectivo cumplimiento de los logros
del area, teniendo en cuenta que siempre deberan primar las necesidades del
servicio.

PARAGRAFO 3. Cuando por necesidad del servicio se requiera modificar el/los
dias(s) asignado(s) para teletrabajar, estos podran variar previa instruccién del jefe
inmediato, en consenso con el teletrabajador. En el mismo sentido, el
teletrabajador podra solicitar modificacion del dia o los dias de Teletrabajo previa
aprobacion del jefe inmediato y seran informados a la Subdireccion de Gestién
Corporativa para los ajustes a que haya lugar.
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PARAGRAFO 4. El jefe inmediato podra definir algunos dias de la semana en los
gue ningun servidor de su equipo podra teletrabajar y por lo tanto debera asistir de
forma presencial a la Entidad, dependiendo de las necesidades de servicio de su
dependencia.

ARTICULO 3°. AMBITO DE APLICACION. La presente Resolucion aplica a los/as
servidores/as publicos/as vinculados al IDPC, que, de manera voluntaria, deseen
acceder a trabajar mediante la modalidad de teletrabajo establecida y cuyos
cargos sean identificados como teletrabajables.

ARTICULO 4°. ALCANCE DEL TELETRABAJO. La implementacion del
teletrabajo como una herramienta estratégica de transformacion digital,
corresponde a una modalidad organizacional del empleo publico en el IDPC,
basada en la construccion de espacios de confianza, en el desarrollo de la
autonomia y en el relacionamiento, que privilegia el trabajo colaborativo y la toma
de decisiones, utilizando como soporte las Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones (TIC), atendiendo a las siguientes caracteristicas:

1. El teletrabajo en su modalidad suplementaria, es voluntario tanto para el
empleador como para el empleado, siempre que exista un acuerdo entre las
partes.

2. El teletrabajo en su modalidad suplementaria, es reversible, tanto para el
empleado publico como para el IDPC.

3. No se constituye como un derecho adquirido por parte de los servidores a ser
teletrabajadores, y prima la necesidad de servicio y operatividad del IDPC
sobre esta modalidad laboral.

ARTICULO 5°. JORNADA LABORAL. La jornada laboral correspondera al mismo
horario en el que el servidor publico desempefia sus funciones de manera
presencial en las instalaciones de la Entidad, sin que la misma sea inferior o
superior a las 8 horas laborales diarias. Asi mismo, el IDPC podra considerar la
aplicacion del horario flexible sefalado en el Articulo 7° del Decreto Distrital 050
de 2023.

ARTICULO 6°. DESCONEXION LABORAL. La modalidad de teletrabajo no altera
la garantia y el derecho de los empleados a disfrutar de su tiempo de descanso,
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permisos, vacaciones, dias festivos y licencias con el fin de conciliar su vida
personal, familiar y laboral. En este sentido, los jefes inmediatos se abstendran de
formular 6rdenes u otros requerimientos al teletrabajador para ser atendidos por
fuera de la jornada laboral, de conformidad con lo sefialado en la Ley 2191 de
2022 "Por medio de la cual se regula la desconexion laboral.

ARTICULO 7°. UBICACION Y DIRECCION DEL LUGAR DE TRABAJO. El
teletrabajador desempefiara sus funciones en los dias de teletrabajo solo en el
sitio que fue previamente validado de manera conjunta con la Subdireccion de
Gestion Corporativa, proceso Gestion del Talento Humano (SST - SST) y el
proceso de Gestion de Sistemas de la Informacion y Tecnologia.

ARTICULO 8°. DURACION Y PRORROGA. El inicio de la modalidad de
teletrabajo para el empleado publico sera a partir de la suscripcién del acuerdo de
voluntariedad, el cual tendra una duracién inicial de un (1) afio, y podra
prorrogarse por otro periodo igual.

CAPITULO II
DERECHOS, DEBERES Y OBLIGACIONES

ARTICULO 9°. DERECHOS DEL TELETRABAJADOR. El teletrabajador
continuara gozando de los derechos, beneficios salariales y prestaciones, a la
participacién en los programas de capacitacion, formacion, bienestar laboral,
seguridad social y demas que la Ley y la Entidad desarrollen, asi como a disfrutar
de la desconexion laboral, de acuerdo con lo establecido en la Ley 2191 de 2022.
Igualmente, se velara por la proteccién y respeto de la dignidad humana del
teletrabajador, el derecho a su intimidad y privacidad, y hacer efectiva la igualdad
de trato.

ARTICULO 10°. OBLIGACIONES DEL TELETRABAJADOR. De acuerdo con lo
dispuesto en el numeral 2 del Articulo 2.2.1.5.8 del Decreto 1227 de 2022 y el
Decreto Distrital 050 de 2023, ademas de las exigidas a todo servidor publico, el
teletrabajador debera:
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1. Participar en las actividades de prevencién y promocién organizadas por la
Entidad y participar en actividades virtuales de promocién de la salud y
prevencién del empleador o la Administradora de Riesgos Laborales (ARL),
cumpliendo con las obligaciones establecidas en la legislacion del Sistema
General de Riesgos Laborales.

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

3. Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones de la Subdireccion de
Gestion Corporativa - Talento Humano — Seguridad y Salud en el Trabajo
(SST) y atender las recomendaciones del empleador y la ARL.

4. Procurar el cuidado integral de su salud, asi como suministrar al empleador
informacioén clara, veraz y completa sobre cualquier cambio de su estado de
salud fisica 0 mental que afecte o pueda afectar su capacidad para trabajar.

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

6. Usar en forma debida los equipos y/o bienes suministrados para el teletrabajo y
exclusivamente para el cumplimiento de sus funciones, esto en el evento en
gue sean entregados por la Entidad.

7. Si el equipo es suministrado por el IDPC, se debera efectuar el traslado a las
instalaciones de la Entidad para las revisiones, soportes y actualizaciones, de
acuerdo con la politica de seguridad de la informacion, establecida en la
Entidad.

8. En caso de que sean otorgados equipos, los mismos deben devolverse en
buen estado de conservacién y funcionamiento, salvo el deterioro natural, y en
observancia del procedimiento establecido para el reintegro de bienes, los
equipos asignados y elementos suministrados por la Entidad en caso de
suspension, finalizacion o reversibilidad del teletrabajo.

9. Acudir a las instalaciones de la Entidad, a solicitud del jefe inmediato, por
necesidades del servicio, a las capacitaciones o reuniones de caracter laboral
los dias teletrabajables, sin que ello implique reemplazo del dia dedicado al
teletrabajo.

10.Dedicar la totalidad de la jornada laboral en la modalidad de teletrabajo al
desarrollo de las funciones encomendadas, entregando los resultados y
rindiendo los informes solicitados por el jefe inmediato y/o establecidos en el
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Procedimiento Gestion del Teletrabajo, en la oportunidad, medios vy
periodicidad que se determine.

11.Acatar las instrucciones impartidas por el jefe inmediato para el desarrollo de
las actividades que se realicen a través de la modalidad de teletrabajo.

12.Tomar las precauciones necesarias en el sitio de teletrabajo para mitigar
cualquier riesgo que puedan correr los equipos y la informacion a su cargo.

13.Reportar todo incidente y/o accidente de trabajo, dentro de los dos (2) dias
habiles siguientes de ocurrido, dando cumplimiento a la normatividad
establecida, suministrando informacién exacta al proceso de Gestién del
Talento Humano del IDPC, indicando la ocurrencia del evento, asi como las
circunstancias de tiempo, modo y lugar para el respectivo reporte a ARL.

14.Consultar permanentemente el correo electrénico institucional manteniendo el
buzoén depurado y el Sistema de Gestién Documental - ORFEO; asi como las
demas herramientas Tecnoldgicas y de Comunicacion - TIC, establecidas por
la Entidad para el desarrollo de sus funciones.

15. Acudir a las instalaciones de la Entidad en los dias teletrabajables, cuando por
algin motivo no pueda desarrollar sus actividades laborales mediante la
modalidad de teletrabajo, ya sea por razones imputables a la Entidad o al
teletrabajador, sin que ello implique reemplazo del dia dedicado al teletrabajo.

16.Garantizar que el acceso a los diferentes sistemas y aplicaciones de la Entidad
sea efectuado siempre y en todo momento bajo condiciones de seguridad, y
teniendo en cuenta los pardmetros establecidos en la politica de seguridad de
informacion frente al teletrabajo, como aquellas normas adicionales que
establezcan lineamientos frente a la seguridad de la informacién y demas
normas que las modifiquen o adicionen.

17.Cumplir con las medidas de seguridad que la Entidad haya implementado para
asegurar la confidencialidad, privacidad, integridad y disponibilidad de los datos
de caracter personal, privados o sensibles a los que tenga acceso en su
domicilio, exclusivamente para el cumplimiento de sus obligaciones y funciones
propias del cargo.

18. Informar  oportunamente mediante comunicacion dirigida al buzoén
teletrabajo@idpc.gov.co, con copia a su jefe inmediato, sobre la notificacion de
situaciones administrativas, asi como otras novedades que impliquen
separacion transitoria del cargo para que surtan los tradmites correspondientes.

19.Realizar las actividades correspondientes al teletrabajo Unicamente en el
domicilio reportado donde se encuentra desarrollando la jornada laboral.
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20. Informar con antelacién minima de treinta (30) dias calendario, el cambio de
domicilio, mediante comunicacién dirigida al buzén teletrabajo@idpc.gov.co
para realizar la visita presencial o virtual correspondiente, siendo estos los
procesos de Gestion del Talento Humano y Gestidon de Sistemas de
Informacion y Tecnologia, quienes avalan la continuidad en la modalidad de
teletrabajo.

Se exceptian aquellos casos que ameriten el cambio de domicilio en caso de
fuerza mayor o caso fortuito.

21.Disponer para el ejercicio de sus funciones de los elementos de trabajo
necesarios y requeridos para adelantar su desempefio en la modalidad de
teletrabajo, cumpliendo con las condiciones de seguridad para el teletrabajo
dispuestas por la Subdireccion de Gestién Corporativa - Talento Humano, con
el apoyo de la ARL de acuerdo a lo establecido en el Procedimiento Gestién
del Teletrabajo.

22.Participar en las capacitaciones que se requieran para el correcto desempenfo
de su labor, las cuales se podran realizar de manera virtual o presencial,
especialmente las ofertadas por la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de
Bogota (o quien haga sus veces en el seguimiento a la implementacion del
teletrabajo en las entidades) sobre teletrabajo.

23.Participar en las sesiones y actividades de bienestar e incentivos desarrolladas
por la Entidad.

ARTICULO 11°. OBLIGACIONES DEL IDPC. De conformidad con lo dispuesto en
el numeral 1 del Articulo 2.2.1.5.8. del Decreto 1227 de 2022 y en Decreto Distrital
050 de 2023, en relacion con la modalidad de teletrabajo la Entidad se obliga a:

1. Realizar la verificacion de las condiciones de SST, de forma presencial o virtual
para lo cual podra contar con el apoyo de la ARL.

2. Informar a la ARL las novedades frente a la implementacion de teletrabajo en
el IDPC, asi como el lugar elegido por cada servidor publico para la ejecucion
de las funciones, la jornada semanal aplicable y la clase de riesgo que
corresponde a las labores ejecutadas.

3. ldentificar y prevenir los peligros y riesgos mediante el Plan de Trabajo Anual
del Sistema de Gestién de la SST.
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4. Dar a conocer a los teletrabajadores los mecanismos de comunicacion para
reportar cualquier novedad derivada del desempefio del teletrabajo, el reporte
de accidentes de trabajo, enfermedades laborales o acoso laboral.

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

6. Fomentar 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.

7. Ordenar la realizacién de evaluaciones médicas ocupacionales periédicas de
acuerdo a lo establecido por el Sistema de Gestién de la SST.

8. Concertar con el teletrabajador, en caso de requerirse, el suministro de los
equipos informaticos o herramientas tecnoldgicas necesarios para el desarrollo
de las actividades laborales en el teletrabajo, de acuerdo con la disponibilidad
presupuestal y los recursos con los que cuente la Entidad.

9. Informar a la Compafila de Seguros que corresponda, los bienes que se
asignaran a los teletrabajadores con el fin de extender los amparos de estos en
caso de hurto, pérdida o similares.

10.Comunicar a través de correo electronico o del sistema de correspondencia
vigente las decisiones de tipo administrativo, citaciones, reuniones,
capacitaciones y demas que requiera conocer el teletrabajador.

11.Fomentar la capacitacién a los teletrabajadores en temas de teletrabajo,
seguridad de la informacién, competencias digitales y laborales y SST, con
apoyo de otras entidades publicas que brinden oferta institucional relacionada
con el teletrabajo.

12.Promover la participacion de los teletrabajadores en las sesiones y actividades
de bienestar e incentivos desarrolladas por la Entidad.

13.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 informacion y en
general las sanciones que puede acarrear por su incumplimiento.

14.Garantizar la verificaciéon de condiciones técnicas e informaticas y de SST de
cada servidor postulado en la modalidad.

15.Corroborar la implementacion de los correctivos requeridos en el lugar de
trabajo del teletrabajador, previo concepto y asesoria de la ARL.

16.Informar al teletrabajador sobre la Politica de SST de la Entidad.
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17.El proceso Gestién del Talento Humano y el Sistema de Gestion de la SST
reportard a través de los mecanismos que disponga la ARL todo accidente de
trabajo de conformidad con la legislacidn vigente.

18.Informar al Ministerio del Trabajo el nUmero de teletrabajadores con los que
cuenta la Entidad, para lo cual diligenciara el formulario digital que el Ministerio
del Trabajo disponga para tal fin.

ARTICULO 12°. CONDICIONES SOBRE LA CONFIDENCIALIDAD DE LA
INFORMACION: La implementacion del teletrabajo no impedira o dificultara el
cumplimiento de lo establecido en la Ley 1712 de 2014, ni las demas normas que
la regulen o modifiquen en materia de garantizar el acceso a la informacién
publica.

Es importante garantizar que los datos sensibles que almacena y administra el
IDPC y que afectan la intimidad del teletrabajador o cuyo uso indebido puede
generar su discriminacion, y los datos biométricos, sean debidamente protegidos
mediante mecanismos de control de acceso, anonimizacion o cifrado (Decreto
1377 de 2013, Articulo 3).

El teletrabajador debe conocer y adherirse a los lineamientos de teletrabajo
establecidas en la Politica de la Seguridad y Privacidad de la Informacion, en la
gue se indica que el teletrabajador debe hacer uso de equipos de cémputo
personales o institucionales.

ARTICULO 13°: ACCIONES DE PREVENCION DE ACOSO LABORAL. EIl IDPC,
desarrollara acciones para prevenir los actos de acoso laboral y acoso sexual
laboral mediante la divulgacion de los mecanismos y procedimientos de denuncia
gue tengan en cuenta la modalidad de teletrabajo, de forma tal que se garantice
para los teletrabajadores el pleno reconocimiento sus derechos, asi como un
ambiente laboral agradable que permita el pleno desarrollo familiar y laboral.

El teletrabajador que considere estar inmerso en un caso de acoso laboral, debera
seguir el procedimiento descrito en el “Protocolo de prevencién y atencion del
acoso laboral, acoso sexual laboral y/o abuso de poder", para el tramite de la
correspondiente queja o denuncia ante el Comité de Convivencia Laboral.
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ARTICULO 14°. MEDIDAS Y ACTIVIDADES DE PREVENCION Y PROMOCION
EN SALUD Y SEGURIDAD EN EL TELETRABAJO.

El proceso Gestion del Talento Humano adelantara las acciones previstas en el
Plan de Trabajo Anual de SST, con el fin de identificar y prevenir los peligros y
riesgos que afectan a los teletrabajadores de la Entidad. Asi mismo debera
divulgar a los teletrabajadores los lineamientos establecidos en la “Guia para la
prevencién y actuacién en situaciones de riesgo para teletrabajadores” generada
por la ARL y las indicaciones dadas desde el Proceso Gestion del Talento
Humano (SST) para el reporte de los accidentes o enfermedades de trabajo.

De acuerdo a lo anterior y siguiendo las politicas internas de la entidad, es
pertinente promover el establecimiento de un espacio seguro de trabajo, por lo
cual se trabajarda de manera consensuada con la ARL, quien brindara las
recomendaciones pertinentes para evitar accidentes e incidentes de trabajo
mientras las funciones del mismo se desarrollen bajo esta modalidad.

De la misma manera, desarrollara acciones de prevencién e intervencion de los
factores de riesgos a los cuales se encuentran expuestos los teletrabajadores, en
el marco de lo dispuesto en el Sistema de Gestion de SST. Para ello el
teletrabajador debera reportar las condiciones de salud y de trabajo de acuerdo
con la visita domiciliaria presencial o virtual inicial y/o las visitas de seguimiento
para validar las adecuaciones del lugar de teletrabajo de acuerdo con las
exigencias y recomendaciones en materia de riesgos laborales generadas en la
visita inicial y las visitas por cambio de domicilio.

ARTICULO 15°. ACCIONES DE CAPACITACION PARA EL TELETRABAJO. La
capacitacion y formacion de los teletrabajadores y jefes de teletrabajadores, estara
orientada al fortalecimiento de sus capacidades, destrezas, habilidades, valores y
competencias fundamentales, que permitan fomentar la orientacion del trabajo por
objetivos, el uso adecuado de herramientas y ambientes laborales con equipos de
trabajo articulados. Para ello, el proceso Gestién del Talento Humano difundira las
capacitaciones que fomenten la realizacion de las actividades relacionadas con
teletrabajo, haciendo obligatorio tomar al menos un curso sobre el tema. El
teletrabajador debera tomar las capacitaciones ofrecidas desde la entidad en el
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Plan Institucional de Capacitacion relacionadas con el mejoramiento y
fortalecimiento de capacidades y habilidades laborales.

CAPITULO IlI
PROCESO DE SELECCION Y ASIGNACION DE TELETRABAJO.

ARTICULO 16°. ACCESO A LA MODALIDAD DE TELETRABAJO EN LA
ENTIDAD. ElI IDPC realizard convocatorias anuales con campafas de
sensibilizacion en teletrabajo a los/as servidores/as publicos/as, las cuales se
aplicaran en los casos en los cuales se identifiquen cargos teletrabajables que adn
no participan en teletrabajo; o en los casos en que se vea reducida la cantidad de
funcionarios que estan en teletrabajo por diferentes eventualidades (retiros,
reversibilidad, traslados, entre otros) y que afectan las metas anuales.

De manera complementaria, se mantendra abierta la opcién para que, en
cualquier momento, los interesados que cumplan con los criterios de priorizacién
puedan postular su participacion, de acuerdo a lo establecido en el procedimiento
correspondiente.

ARTICULO 17°. CRITERIOS DE PRIORIDAD. De acuerdo con el Articulo 6° del
Decreto 050 de 2023 y su respectivo paragrafo, con el fin de promover la inclusiéon
progresiva de todos los servidores publicos que, de manera voluntaria deseen
participar en teletrabajo, sin importar su nivel jerarquico de empleo, siempre y
cuando su cargo lo permita y cuenten con las competencias y el lugar adecuado
para hacerlo, el Instituto priorizara a aquellos que se encuentren con las siguientes
condiciones:

e Personas con discapacidad, movilidad reducida, enfermedades
catastroficas

e Cuidadores y cuidadoras, en especial de hijos, conyuge o padres con
discapacidad o con enfermedades que requieran su presencia

e Mujeres en estado de gestacién

Personas con hijos en la etapa de primera infancia (de 0 a 5 afios)

e Madre o padre cabeza de familia
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Poblacién victima del conflicto armado

Residentes en zonas rurales apartadas

Servidores en plan de retiro

Personas que se encuentren realizando estudios de educacion formal
Paoblacién de adultos mayores

PARAGRAFO: Si el teletrabajador cumple con alguno de los criterios de prioridad,
deberd adjuntar los respectivos soportes en la solicitud de acuerdo a lo
establecido en el Procedimiento Gestién del Teletrabajo.

ARTICULO 18°. ACUERDO DE VOLUNTARIEDAD. De conformidad con lo
establecido en el numeral 10 del Articulo 6 de la Ley 1221 de 2008, la modalidad
de teletrabajo es voluntaria, tanto para el empleador como para los servidores
publicos.

Por lo anterior, se suscribir4 un acuerdo de voluntariedad entre el jefe inmediato y
cada servidor publico que haya surtido y aprobado el proceso para acceder a la
modalidad de teletrabajo, teniendo en cuenta lo establecido en el Articulo 2.2.1.5.3
del Decreto 1072 de 2015, el Decreto 1227 de 2022 y el Decreto Distrital 050 de
2023.

El acuerdo de voluntariedad deberd contener como minimo: i) Manifestacion del
interés del servidor publico en participar de manera libre y espontanea en alguna
de las formas de teletrabajo adoptadas en la presente resolucion, ii) aceptacion de
los términos y condiciones definidos por la Entidad, asi como de las obligaciones y
deberes que conlleva la modalidad del teletrabajo, iii) las condiciones particulares
gue regiran la modalidad de teletrabajo de conformidad con lo establecido en la
presente Resolucién, en el Articulo 2.2.1.5.3 del Decreto 1072 de 2015 de 2015y
el Decreto 1227 de 2022.

ARTICULO 19°. SEGUIMIENTO Y EVALUACION. Los servidores que opten por
la modalidad de teletrabajo serdn evaluados de acuerdo con el mecanismo
dispuesto en el procedimiento vigente.

CAPITULO IV
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CAUSALES DE SUSPENSION Y REVERSIBILIDAD DE LA MODALIDAD DE
TELETRABAJO.

ARTICULO 20°. REVERSIBILIDAD DE LA MODALIDAD DE TELETRABAJO. De
conformidad con lo establecido en el Articulo 2.2.1.5.16 del Decreto 1072 de 2015,
adicionado por el Articulo 2 del Decreto 1227 de 2022, las partes conservan el
derecho a la reversibilidad del teletrabajo, es decir, la facultad de solicitar en
cualquier momento, el retorno definitivo a la ejecucion de labores presenciales en
la Entidad.

En el caso de la reversibilidad por necesidades del servicio, el retorno a la
presencialidad serd inmediato y sin que medie consenso entre el servidor y la
entidad. Lo anterior sin perjuicio de que el servidor publico se postule nuevamente
cuando las condiciones cambien y se relinan los requisitos para postulacion.

ARTICULO 21°. CAUSALES DE REVERSIBILIDAD DE LA MODALIDAD DE
TELETRABAJO. El retiro de un servidor publico de la modalidad de teletrabajo se
producira por alguna de las siguientes causales:

1. Por manifestacién voluntaria y escrita del teletrabajador

2. Por encargo, designacion o reubicacion del teletrabajador, cuando sus nuevas
funciones por su naturaleza no permitan el teletrabajo

3. Por necesidades del servicio que conlleven a la presencia fisica del servidor
publico de manera permanente

4. Por cambio de las condiciones que permitieron la postulacion

5. Por incumplimiento del teletrabajador respecto de las medidas de seguridad
informatica y de la politica de seguridad de la informacién establecidas por la
Entidad para el teletrabajo y el Compromiso de Confidencialidad y no
Divulgacién de la Informacién Reservada o Clasificada para Servidores
Publicos

6. Por incumplimiento en cualquiera de las obligaciones y/o acuerdos
establecidos con el teletrabajador, sin perjuicio de las investigaciones
disciplinarias a que haya lugar
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ARTICULO 22°. SUSPENSION DEL TELETRABAJO.La suspension del
teletrabajo se producira por alguna de las siguientes causas:

1. Cuando se presenten situaciones administrativas que generen una
separacion temporal de las funciones de conformidad con el acto
administrativo que la conceda

2. Necesidad del servicio

3. Por cambio de domicilio hasta tanto la Entidad con el apoyo de la ARL,
realice la visita presencial o virtual al nuevo lugar de domicilio y se cumplan
las condiciones de seguridad laboral requeridas para el teletrabajo.

CAPITULO V
EQUIPO TECNICO DE APOYO EN TELETRABAJO

ARTICULO 23°. EQUIPO TECNICO DE APOYO EN TELETRABAJO. Para la
implementacion, seguimiento y medicién del teletrabajo en el IDPC, se soportara
con un equipo técnico de apoyo en teletrabajo, conformado por servidores
publicos del nivel directivo, y profesional del Instituto.

ARTICULO 24°. Para el caso del IDPC, el equipo técnico de apoyo en teletrabajo
estard conformado por cinco (5) servidores, los cuales deben ser seleccionados
asf:

e Subdirector de Gestion Corporativa, Cédigo 068, Grado 01 — Subdireccion
de Gestién Corporativa

e Profesional Especializado, Cédigo 222, Grado 03 — Subdireccién de
Gestién Corporativa - Sistemas de la Informacion y las Tecnologias

e Profesional Especializado, Codigo 222, Grado 03 — Oficina Juridica

e Un Representante de los empleados del Comité Paritario de SST

e Un Representante de las é&reas misionales designado por el Comité
Directivo.

PARAGRAFO. En caso de que un miembro del Equipo Técnico de Apoyo al
Teletrabajo se postule para teletrabajar, se debera designar a un suplente para
gue ejerza como miembro imparcial para la decision final de otorgamiento de

Calle 12B # 2-91
Teléfono: 355 0800

Inormacion: Linea 195 BOGOT/\

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) « ANO 57 « NUMERO 7799 « PP 171 « 2023 « SEPTIEMBRE * |



Radicado: 20231000006035
Pag. 17 de 19

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
Instituto Distrital del Patrimonio Cultural

RESOLUCION No. 603 DE 30-08-2023

“Por la cual se adopta el Teletrabajo y la Politica Interna de Teletrabajo, como forma de
organizacion laboral en el Instituto Distrital de Patrimonio Cultural”

teletrabajo, entendiendo que la matriz de funciones teletrabajables y el formato de
postulacién dan los lineamientos base para la toma de decisiones.

ARTICULO 25°. FUNCIONES. El Equipo Técnico de Apoyo en Teletrabajo tendré
las siguientes funciones:

1. Definir los lineamientos de teletrabajo en la entidad

2. Orientar la puesta en marcha del teletrabajo y su desarrollo

3. Promover, fortalecer y potenciar el teletrabajo como una modalidad de
trabajo digno

4. Definir los mecanismos y las estrategias para el seguimiento, puesta en
marcha y desarrollo del teletrabajo

5. Definir las estrategias de acompafiamiento y/o capacitacién de los lideres
de los procesos y de los teletrabajadores, en lo relacionado con el
teletrabajo y su puesta en marcha

6. Efectuar el seguimiento y la evaluacién a la puesta en marcha y el
desarrollo del teletrabajo y definir las acciones para su sostenibilidad y
mejoramiento en la entidad

7. Emitir conceptos sobre casos especiales y reversibilidad de la condicién de
teletrabajador, cuando se requiera

8. Las demas que se consideren necesarias y que sean aprobadas por el
Comité Institucional de Gestion y Desempefio

ARTICULO 26°. SESIONES. EIl Equipo Técnico de Apoyo al Teletrabajo deberé
reunirse trimestralmente de manera ordinaria y de manera extraordinaria cuando
sus integrantes lo consideren necesario.

El Equipo Técnico de Apoyo al Teletrabajo podra convocar a las reuniones
ordinarias y extraordinarias a las personas que considere necesarias, segun los
temas a tratar, quienes contaran con voz, mas no voto en las decisiones del
Equipo Técnico de Apoyo en Teletrabajo.

PARAGRAFO 1: La deliberacion del Equipo Técnico de Apoyo al Teletrabajo sera
vélida si el quorum supera la mitad del total de sus integrantes, y las decisiones se
adoptaran mediante el voto favorable de la mayoria de los integrantes presentes
en la respectiva sesion.
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PARAGRAFO 2: En los casos en que se requiera la emision de conceptos sobre
casos especiales y reversibilidad de la condicion de teletrabajador, esto debera
aprobarse por mayoria calificada.

ARTICULO 27°-: SECRETARIA TECNICA: La Secretaria Técnica del Equipo
Técnico de Apoyo al Teletrabajo estard a cargo del Profesional Especializado,
Caodigo 222, Grado 03 - Subdireccion de Gestién Corporativa - Talento Humano,
quien tendra las siguientes funciones:

1. Citar a las reuniones ordinarias y extraordinarias del Equipo Técnico

2. Preparar y elaborar la agenda de los asuntos que seran puestos a
consideracion del Equipo Técnico en cada sesién

3. Elaborar las actas de cada sesién, dentro de los ocho (8) dias habiles
siguientes a su realizacién, para su correspondiente aprobacién

4. Recibir, radicar y tramitar la correspondencia, asi como los asuntos de
competencias del Equipo Técnico, los cuales deben ser dirigidos al correo
electrénico institucional establecido para tal fin

5. Realizar la interlocucion y gestion con las distintas areas internas de la
Entidad, asi como con las entidades externas que apoyen el programa

6. Preparar los informes que le sean solicitados con relacion a los temas del
equipo técnico

7. Las demas a las que haga referencia la presente Resolucion.

CAPITULO VI
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 28°. Publicar la presente resolucion en los términos sefialados en el
paragrafo del Articulo 65 del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo y en todo caso en la pagina web de la entidad.

ARTICULO 29°. La presente Resolucion rige a partir del dia habil siguiente a su
publicacion y deroga las Resoluciones 259 y 615 de 2022 y demas normas que le
sean contrarias.
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PARAGRAFO: Toda situacién administrativa en el tema que se regula, que haya
sido originada con antelacion a la presente resolucion, debera ser atendida con las
presentes disposiciones.

[PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogot4, D.C., a los 30 dias del mes de agosto de 2023.
Documento 20231000006035 firmado electrénicamente por:

MARIA CLAUDIA VARGAS MARTINEZ, Directora (E), DIRECCION, Fecha firma: 30-08-2023
17:57:26

Aprobd: OSCAR JAVIER FONSECA GOMEZ - Jefe Oficina Juridica - Oficina Juridica

Reviso: NATALY JOANNA CUBILLOS PINZON - Profesional Especializado - Oficina Juridica
LUZ PATRICIA QUINTANILLA PARRA - SUBDIRECTORA DE GESTION CORPORATIVA (E) -
SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA
LUZ PATRICIA QUINTANILLA PARRA - SUBDIRECTORA DE GESTION CORPORATIVA (E) -
SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA

Proyecté: PAULA ANDREA ROMERO ROA - Contratista - Talento Humano

Bl E==Esb s EEll ||

6a7694f6b736559639edc896edd2981c119ab089f25b64508efe3fac2f030806

Calle 12B # 2-91
Teléfono: 355 0800

Informacion Linea 195 BOGOT/\

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 57 « NUMERO 7799 « PP 1-74 « 2023 « SEPTIEMBRE * |



