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ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA, D.C.

DECRETO N2 391
(1 de noviembre de 2024)

“Por el cual se delega una funcion del Alcalde Mayor de Bogotd, D.C., en el Subsecretario (a) para la
Gobernabilidad y la Garantia de Derechos de la Secretaria Distrital de Gobierno”.

EL ALCALDE MAYOR DE BOGOTA, D.C.

En ejercicio de las facultades constitucionales y legales, en especial las contempladas en el
articulo 40 del Decreto Ley 1421 de 1993 y el articulo 9 de la Ley 489 de 1998, y

CONSIDERANDO:

Que el articulo 96 de la Constitucion Politica determina quiénes son nacionales colombianos, y el
numeral 2 idem determina quienes lo son por adopcion, estableciendo tres parametros para el efecto,
siendo uno de ellos: a) “Los extranjeros que soliciten y obtengan carta de naturalizacion, de
acuerdo con la ley, la cual establecerd los casos en los cuales se pierde la nacionalidad colombiana
por adopcion™.

Que, en ese orden de ideas, el numeral 2 del articulo 3° de la Ley 2332 de 2023 determind quienes
pueden acceder a la nacionalidad colombiana por adopcion.

Que, en los capitulos IV al VII de la referida norma, se desarrolla todo lo pertinente a requisitos y
tramite para adquirir la nacionalidad colombiana por adopcidn, asi como el procedimiento ordinario
de naturalizacion.

Que el articulo 21 ibidem, indica que a los extranjeros a quienes se les otorgue carta de naturaleza
seran inscritos en la alcaldia de su domicilio y se perfeccionara el vinculo de la naturalizacion con
la toma de juramento o protesta solemne, diligencias que requeriran la presencia del alcalde o quien
este designe para tal fin.

Que el articulo 9 de la Ley 489 de 1998, en cuanto a la delegacion establece que “Las autoridades
administrativas, en virtud de lo dispuesto en la Constitucion Politica y de conformidad con la
presente Ley, podrdn mediante acto de delegacion, transferir el ejercicio de funciones a sus
colaboradores o a otras autoridades, con funciones afines o complementarias. (....) "
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“Por el cual se delega una funcion del Alcalde Mayor de Bogota, D.C., en el Subsecretario (a) para la
Gobernabilidad y la Garantia de Derechos de la Secretaria Distrital de Gobierno™

Que el articulo 10 de la Ley ibidem, sefiala los requisitos del acto de delegacion. el cual "siempre
serd escrito, se determinara la autoridad delegataria y las funciones o asuntos especificos cuya
atencion y decision se transfieren.”

Que el inciso primero del articulo 40 del Decreto Ley 1421 de 1993 establece que el Alcalde Mayor
podra delegar las funciones que le asigne la Ley y los Acuerdos. en otros funcionarios distritales.

de conformidad con las delegaciones previstas en leyes organicas y demas leyes que regulen la
materia.

Que mediante Decreto Distrital 158 de 2003, se asigno a la Secretaria de Gobierno de la Alcaldia
Mayor de Bogota, el cumplimiento de las funciones previstas en la Ley 43 de 1993 que estuvieran
a cargo de la entidad territorial la cual fue derogada por la Ley 2332 de 2023 “Por medio de la cual
se establecen los requisitos y el procedimiento necesarios para la adquisicion, pérdida y
recuperacion de la nacionalidad colombiana y se dictan otras disposiciones”, por lo que se requiere
delegar en el (la) Subsecretario (a) para la Gobernabilidad y la Garantia de Derechos de la Secretaria

Distrital de Gobierno la funcién en cabeza del Alcalde Mayor de Bogota D.C.. sefialada en el articulo
21 de esta nueva ley.

Que en mérito de lo expuesto,

DECRETA:

Articulo 1. Delegar en el (la) Subsecretario (a) para la Gobernabilidad y la Garantia de Derechos
de la Secretaria Distrital de Gobierno la funcion del Alcalde Mayor de Bogota, D.C., prevista en el
articulo 21 de la Ley 2332 de 2023.

Paragrafo: Desde la Subsecretario (a) para la Gobernabilidad y la Garantia de Derechos de la

Secretaria Distrital de Gobierno se remitird copia del acta de la diligencia al Ministerio de
Relaciones Exteriores.
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“Por el cual se delega una funcion del Alcalde Mayor de Bogota, D.C., en el Subsecretario (a) para la
Gobernabilidad y la Garantia de Derechos de la Secretaria Distrital de Gobierno™

Articulo 2. Comunicar el presente acto, a través de la Subdireccion de Gestion Documental de la
Secretaria General, al (a la) Secretario (a) de Gobierno y al (a la) Subsecretario(a) para la
Gobernabilidad y la Garantia de Derechos de la Secretaria Distrital de Gobierno, al correo
electrénico: radicacionsdg.nivelcentral@gobiernobogota.gov.co

Articulo 3. El presente Decreto rige a partir del dia siguiente a su publicacion y deroga el Decreto
Distrital 158 de 2003.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Dado en Bogota, D.C., a los U 1 NNV 2[}2&

L G

CARLOS FERNANDO GALAN PACHON
Alcalde Mayor

Aprobo:  Miguel Andrés Silva Moyano - Secretario Gcncral.h‘ﬁ/\A
Revisd:  Monica Herrera - Jefe Oficina Juridica.
Proyect6: Diana Buitrago V. - Contratista Oficina Juridica.
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ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA, D.C. - SECRETARIA GENERAL

RESOLUCION N2 547
(1 de noviembre de 2024)

“Por la cual se adopta la actualizacion de la politica interna de teletrabajo en la Secretaria General de la Alcaldia
Mayor de Bogotd, D.C, y se dictan lineamientos generales para su implementacion”.

EL SECRETARIO GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA, D.C.

En uso de sus facultades legales, en especial las conferidas por el numeral 2 del articulo 2° y el articulo 13 del Decreto
Distrital No. 140 de 2021, el articulo 3° del Decreto Distrital No. 050 de 2023 y,

CONSIDERANDO:

Que la Ley No. 1221 de 2008' promovié y regul6 el teletrabajo como un instrumento de generacion 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 articulo 2 idem, define el teletrabajo como “una forma de organizacion laboral, que consiste en el desempefio
de actividades remuneradas o prestacion de servicios a terceros utilizando como soporte las tecnologias de la
informacion 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". El teletrabajo se clasifica en auténomo, mévil y suplementario.

Que el Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo No. 1072 de 2015, modificado por el Decreto Nacional No.
1227 de 2022, establece las condiciones laborales especiales del teletrabajo que rigen las relaciones entre empleadores

y teletrabajadores en el sector piiblico y privado en relacion de dependencia, de conformidad con lo previsto en la
Ley No. 1221 de 2008.

Que el articulo 2.2.1.5.2. del Decreto No. 1072 de 2015, define el teletrabajo como una forma de organizacion laboral,
que se efectiia en el marco de un contrato de trabajo o de una relacién laboral dependiente, que consiste en el
desempefio de actividades remuneradas utilizando como soporte las tecnologias de la informacion y la comunicacion -
TIC- para el contacto entre el trabajador y empleador sin requerirse la presencia fisica del trabajador en un sitio
especifico de trabajo.

Que el articulo 2.2.1.5.18. idem sefiala que el empleador o entidad publica deberan adoptar y publicar, de manera
virtual, una politica interna en la que regule los términos, caracteristicas y condiciones del teletrabajo, conforme a las
necesidades y particularidades del servicio.

Que el articulo 9 de la Ley No. 489 de 1998 establece la facultad que tienen las autoridades administrativas para
transferir el ejercicio de funciones a otros colaboradores con funciones afines o complementarias, a través del acto de
delegacion.

Que la Administracién Distrital a través del CONPES No. 07 de 2019, aprobé la Politica Pablica Distrital de Gestion
Integral de Talento Humano (PPDGITH) 2019-2030, la cual establecié como objetivo “Empoderar el talento humano
de las entidades publicas distritales”, e incluyd el Programa teletrabajo Distrital como un producto que mide el

L*Por la cual se establecen normas para promover y regular el Teletrabajo y se dictan otras disposiciones”,
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. = 7 | 2004

“Por la cual se adopta la actualizacion de la politica interna de teletrabajo en la Secretaria General de la Alcaldia
Mayor de Bogota, D.C y se dictan lineamientos generales para su implementacién”

numero de teletrabajadores pertenecientes a entidades y organismos publicos distritales en cada vigencia, con metas
anuales hasta el 2030.

Que en cumplimiento de la normatividad vigente que regula el Comité Institucional de Gestién y Desempefio de la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., mediante Acta No. 003 del 24 de septiembre de 2019, se
aprobd la creacion de la Mesa Técnica de Apoyo en Teletrabajo.

Que el articulo 32 del Decreto Distrital No. 140 de 2021, establece entre las funciones de la Subsecretaria Corporativa,
las siguientes “2. Definir, coordinar y controlar al interior de la Secretaria los programas, proyectos, planes y
actividades relacionadas con los asuntos de cardcter administrativo, logistico, operativo y financiero, de conformidad

con las disposiciones vigentes” y “5. Dirigir la formulacion, ejecucién y evaluacién de los planes, programas,
estrategias y actividades de gestion del talento humano™.

Que la implementacion del teletrabajo se ha logrado por medio de la generacién de condiciones apropiadas para la
optima prestacion de los servicios y labores de los empleados publicos de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor
de Bogoté, D.C., 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 por medio del Decreto Distrital No. 050 del 10 de febrero de 2023, la Administracién Distrital dicté y actualizé
las disposiciones para la implementacion, fomento y sostenibilidad del teletrabajo en organismos y entidades del
Distrito Capital y derogé el Decreto Distrital No. 806 del 2019.

Que el articulo 3° idem dispuso 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.

Que mediante la Resolucién No. 440 del 11 de agosto de 2023, se adopté la politica interna de teletrabajo en la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.

Que en el marco del proceso de negociacion colectiva afio 2024, el dia 12 de julio de 2024 se suscribié el acuerdo
laboral, donde se concertaron los siguientes aspectos sobre el teletrabajo:

"47. A la firma del presente acuerdo, la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogotd, frente a nuevas
solicitudes otorgard la modalidad de Teletrabajo suplementario ininterrumpidamente hasta la expedicion
del nuevo acto administrativo producto de la siguiente convocatoria, siempre y cuando se mantengan las
condiciones y requisitos acreditados (IPT, Ficha teletrabajable) a los servidores que por medio del acuerdo
de voluntades, renuncien voluntariamente al auxilio compensatorio de costos de servicios piiblicos por
teletrabajo, siempre que las disposiciones legales vigentes asi lo permitan.
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“Por la cual se adopta la actualizacion de la politica interna de teletrabajo en la Secretaria General de la Alcaldia
Mayor de Bogota, D.C y se dictan lineamientos generales para su implementacién”

Frente a los acuerdos de teletrabajo vigentes cuyos servidores renuncien voluntariamente al auxilio
compensatorio de costos de servicios publicos por teletrabajo, antes del vencimiento de su plazo, se
ramitardn prorrogas ininterrumpidas hasta la nueva convocatoria de Teletrabajo en la modalidad
suplementaria, siempre y cuando se mantengan las condiciones y requisitos acreditados inicialmente (IPT,
Ficha teletrabgjable). En el caso que el teletrabajador retome la intencion de recibir de la entidad el auxilio
compensatorio de costos de servicios piblicos por teletrabajo, se requerird de un nuevo proceso de
postulacion.

La Entidad ajustard la politica de teletrabajo interna, en el sentido de habilitar la modalidad de teletrabajo
suplementario de 1 dia de teletrabajo y 4 dias de trabajo en la oficina y viceversa, siempre y cuando la ficha
del manual de funciones sea teletrabajable, se tengan en cuenta las caracteristicas propias de esos casos
concretos debidamente soportadas que presentan los servidores y se garantice la prestacion del servicio, en
los casos viabilizados por la Mesa Técnica de Teletrabajo.

Para la firma de los Acuerdos de Voluntariedad, se deberd tener en cuenta la solicitud inicial del servidor,
siempre y cuando la ficha del manual de funciones sea teletrabajable, las caracteristicas propias de los
casos concretos que presentan los servidores y se garantice la prestacidn del servicio.

De igual manera, se incluird en la politica interna de teletrabajo, un capitulo relacionado con las ventajas y
beneficios para generar una cultura favorable al teletrabajo. También incluird, como una de las _funciones
de la Mesa Técnica de Teletrabajo, la facultad de atender los casos en los cuales se presenten diferencias
entre los jefes inmediatos y los servidores viabilizados para teletrabajar, en lo que respecta a la asignacion
del niimero de dias teletrabajables, en el marco del teletrabajo suplementario.”

Que de conformidad con lo expuesto, y con la finalidad de actualizar e implementar las nuevas disposiciones para el
fomento y sostenibilidad del Teletrabajo en la Entidad, se hace necesario expedir y adoptar la actualizacion de la
politica que regulara esta modalidad laboral al interior de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D. C.,

¥, en consecuencia, derogar la Resolucién No. 440 de 2023 y delegar unas funciones en el (la) Subsecretario (a)
Corporativo (a).

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

CAPITULOI
DISPOSICIONES GENERALES
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“Por la cual se adopta la actualizacion de la politica interna de teletrabajo en la Secretaria General de la Alcaldia
Mayor de Bogota, D.C y se dictan lineamientos generales para su implementacion™

Articulo 1°-: OBJETO. Adoptar la politica interna de teletrabajo en las modalidades suplementaria y auténoma,
como formas de organizacion laboral para los/as servidores piblicos/as en la Secretaria General de la Alcaldia Mayor
de Bogota, D.C., en sus distintos niveles, en el marco de lo dispuesto en el Decreto No. 1072 de 2015, el Decreto
Distrital No. 050 de 2023, y demés normas que los complementen o modifiquen.

Articulo 2°. DEFINICIONES: Los/as servidores/as publicos/as de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de
Bogota, D.C., de acuerdo con lo previsto en articulo 2° de la Ley No. 1221 de 2008 y en el marco del proceso de
negociacion colectiva afio 2024, definieron las siguientes caracteristicas para las modalidades de teletrabajo:

2) Teletrabajadores en modalidad suplementaria (hibrida): Son aquellos que laboran entre uno (1) y cuatro
(4) dias a la semana en su propio domicilio o un lugar autorizado y el resto de los dias en las instalaciones de
la Entidad. De acuerdo con el articulo 2.2.1.5.22 del Decreto No. 1072 de 2015 adicionado por el articulo 2°
del Decreto No. 1227 de 2022, la Entidad podra de mutuo acuerdo, determinar los dias de presencialidad y
teletrabajo que podran ser fijos o variables.

b) Teletrabajadores en modalidad auténoma: Son aquellos que laboran siempre desde su propio domicilio o
un lugar autorizado y solo acuden a la Entidad en algunas ocasiones. En casos especiales, se podra autorizar
esta modalidad de teletrabajo para servidores/as publicos/as, individualmente identificados y considerados,
situacion que debe ser revisada y evaluada por la Mesa Técnica de Apoyo en Teletrabajo de la Entidad.

Articulo 3°-: AMBITO DE APLICACION. La presente resolucion aplica a los/as servidores/as publicos/as de la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., que, de manera voluntaria, deseen acceder al teletrabajo y
cuyos cargos sean identificados como teletrabajables.

El teletrabajo se otorga a los/as servidores/as publicos/as que cuenten con las competencias funcionales y
comportamentales; la disponibilidad y uso de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones — TIC; las
condiciones locativas, de seguridad y salud en el trabajo exigidas, en cumplimiento de las recomendaciones emitidas
por la ARL para habilitar el lugar de teletrabajo; y un mutuo consenso con el jefe inmediato (quien debe velar por el
cumplimiento de los objetivos de las 4reas, en concordancia con los planes de trabajo y los acuerdos de gestion
definidos con sus equipos de trabajo), para adelantar las funciones bajo la modalidad de teletrabajo, buscando
garantizar el normal cumplimiento de sus actividades y misionalidad de la entidad.

Articulo 4°-: DELEGACION. Se delega en el/la Subsecretario/a Corporativo/a, el reconocimiento de la calidad de
teletrabajador de los servidores/as publicos de la Entidad, asi como su reversibilidad, atendiendo las recomendaciones

que disponga la Mesa Técnica de Apoyo en Teletrabajo de la Entidad, de acuerdo con las funciones establecidas en el
articulo 17 del presente acto administrativo.

Articulo 5°-: ALCANCE DEL TELETRABAJO. La implementacion del teletrabajo como una herramienta
estratégica de transformacion cultural, corresponde a una modalidad organizacional del empleo piiblico en la
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. - 2/ U1 NGV 204

“Por la cual se adopta la actualizacién de la politica interna de teletrabajo en la Secretaria General de la Alcaldia
Mayor de Bogota, D.C y se dictan lineamientos generales para su implementacion”

Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., basada en la construccién 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), y atendiendo a las siguientes
caracteristicas:

1. En la implementacion, no se requerira modificar el Manual de Funciones y Competencias Laborales conforme se
establecié en el articulo 2.2.1.5.5. del Decreto No. 1072 de 2015, modificado por el articulo 1° del Decreto No.
1227 de 2022.

2. El teletrabajo, en cualquiera de sus modalidades, es voluntario tanto para el/la empleador/a como para el/la
servidor/a publico/as y siempre que exista un acuerdo entre las partes.

3. No se constituye como un derecho adquirido por parte de los/as servidores/as a ser teletrabajadores/as, prima la
necesidad de servicio y el buen funcionamiento de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.
sobre esta modalidad laboral.

4. Se debe garantizar el cumplimiento sobre la promocidn de la salud, y la prevencion de riesgos laborales de los/as
teletrabajadores/as en coordinacion con la Administradora de Riesgos Laborales (ARL).

5. Los dias de teletrabajo seran acordados entre el/la servidor/a y su jefe/a inmediato/a y podran modificarse por
consenso entre las partes o por disposicion del/de la jefe/a inmediato/a cuando las necesidades del servicio lo
ameriten.

6. Las partes conservan el derecho a la reversibilidad del teletrabajo.

/Articulo 6°-: EMPLEOS TELETRABAJABLES. El/la jefe/a inmediato/a debera establecer, con el apoyo de la
Direccion de Talento Humano, y en virtud del anélisis técnico correspondiente, cuales fichas de la dependencia que
dirige son o no teletrabajables. De acuerdo con lo previsto en el articulo 2° del Decreto Distrital No. 050 de 2023, los
cargos aplicables para teletrabajo son aquellos cuyas funciones se pueden desarrollar fuera de las instalaciones de la
Entidad de manera permanente o alternativamente, de manera presencial y virtual durante la jornada laboral, utilizando

como soporte las tecnologias de la informacion y la comunicacion - TIC para el contacto entre el trabajador y la
Entidad.

Paragrafo: En cumplimiento a lo dispuesto en el numeral 1) del articulo 2.2.1.5.18 del Decreto No. 1072 de 2015,
adicionado por el Decreto No. 1227 de 2022, la relacion de empleos teletrabajables sera publicada en la intranet de la
Entidad para consulta de los/as servidores/as, listado que sera objeto de actualizacion cuando se requiera.

Articulo 7° -: JORNADA LABORAL. Los/as servidores/as plblicos/as que desarrollen sus actividades en teletrabajo
deberan cumplir con la jornada laboral establecida para las Entidades del Distrito Capital, asi como dar cumplimiento
al horario dispuesto en el Decreto Distrital No. 842 de 2018, al horario flexible o al horario escalonado autorizado,
segun corresponda.

De igual forma, y atendiendo lo dispuesto en el articulo 7° del Decreto Distrital No. 050 de 2023, la flexibilidad en el
cumplimiento del horario de trabajo no podra afectar el descanso efectivo de los teletrabajadores, ni su derecho a la
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desconexién laboral, conforme con lo dispuesto en la Ley No. 2191 de 2022, el Codigo Sustantivo del Trabajo, los
Convenios Internacionales en materia de jornada de trabajo ratificados por Colombia y las normas que adicionen,
modifiquen o sustituyan. Las partes procurardn aplicar el horario flexible, teniendo en cuenta el tiempo y modo en el
desempefio de las funciones asignadas, siempre que se cumpla con la jornada laboral semanal establecida. Con este
fin, se podrén acordar los esquemas de cumplimiento y seguimiento de funciones, asi como de tiempos de entregas de
trabajos y de ejecucion de labores, durante la jornada de trabajo.

CAPITULO 11
PROCESO PARA ACCEDER AL TELETRABAJO
/ Articulo 8°-: POSTULACION: Los/as servidores/as cuyos empleos sean teletrabajables se podran postular en
cualquier momento o durante los procesos de convocatoria, atendiendo los requisitos establecidos en el presente acto
administrativo y siempre y cuando exista un mutuo consenso con el jefe inmediato.

/ Articulo 9°-: CONVOCATORIAS: La Direccion de Talento Humano de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor
de Bogot4, D. C., adelantara dos (2) convocatorias anuales a través de los medios de difusién de la entidad, cuando se
identifiquen cargos teletrabajables que atn no participan en teletrabajo; o en los casos en que se vea reducida la
cantidad de servidores que estan en teletrabajo por diferentes eventualidades (retiros, reversibilidad, traslados, entre
otros) y que afectan las metas anuales.

Articulo 10°-: ETAPAS DEL PROCESO PARA ACCEDER A LA MODALIDAD DE TELETRABAJO. El
proceso para acceder a la modalidad de teletrabajo se surtird mediante las siguientes etapas:

1. Concertacién: Entre el/la servidor/a pliblico/a y su jefe/a inmediato/a, respecto de la modalidad de teletrabajo la
cual se materializa en el Acuerdo de Voluntariedad el cual debe ser remitido con la postulacién.

2. Postulacién: El/la servidor/a plblico/a, interesado/a en aplicar a la modalidad de teletrabajo, con el visto bueno de
su jefe/ inmediato/a, deberé realizar la postulacién a través del Sistema Integrado de Gestion Documental (SIGA)
dirigido a la Direccién de Talento Humano, dentro de las fechas que se establezcan por convocatoria de la Entidad
0 con postulacién auténoma en cualquier momento. Los/as jefes/as inmediatos/as también podran hacer
postulaciones de sus servidores de la misma forma. Lo anterior atendiendo los siguientes requisitos:

a) Que la ficha del empleo sea teletrabajable, conforme lo indicado en el articulo 6 del presente acto
administrativo.
b) Que la modalidad sea acordada previamente entre el/la jefe/a inmediato/a y el/la servidor/a piiblico/a, de manera

consensuada, lo cual quedard consignado posteriormente en el Acuerdo de Voluntariedad que se remite a la
Direccién de Talento Humano.
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¢) El/la servidor/a que se postule debe contar con las competencias laborales que exige el desempefio de sus
funciones en la modalidad de teletrabajo, tales como el uso de los sistemas informaticos y demads aplicativos
tecnoldgicos que se requieren para ejercer su labor,

d) Acreditar las actitudes, aptitudes, habilidades y competencias comportamentales para teletrabajar, a través de
entrevista realizada por el/la psicélogo/a organizacional que defina la Secretaria General de la Alcaldia Mayor
de Bogota, D.C., o cualquier otro instrumento que, para el efecto disponga la Entidad.

e) Disponer de un lugar habilitado para teletrabajo, con las condiciones locativas, de seguridad y salud en el
trabajo exigidas, en cumplimiento de las recomendaciones emitidas por la ARL.

f) Realizar y presentar el certificado del Curso de Teletrabajo para Teletrabajadores de la plataforma SOY 10
Aprende de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogoté, D.C. o la plataforma que para el efecto se
determine. En caso de que, por razones de apertura de cohorte o fallas técnicas, el curso no esté disponible al
momento de la postulacién, se podra acceder al teletrabajo bajo el compromiso que una vez el curso esté
disponible, debera realizarlo y remitir a la Direccion de Talento Humano el respectivo soporte.

PARAGRAFO: Quienes con anterioridad a la entrada en vigencia del presente acto administrativo hubiesen adquirido
la calidad de teletrabajadores/as, podran subsanar los requisitos faltantes sin perder el reconocimiento previo.

3. Verificacion:

a) Por parte del/de la jefe/a inmediato/a de cada servidor/a, que la ficha del empleo (en virtud de su propdsito
principal y sus funciones, asi como, el quehacer propio de cada dependencia) es apta para teletrabajar, asi como
la verificacion del cumplimiento de las competencias funcionales para teletrabajar por parte del/la postulado/a.
Esta verificacion es previa a la postulacion.

b) Por parte de la Oficina de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones (OTIC), que el/la servidor/a
cuenta con las condiciones de conectividad y las herramientas tecnoldgicas adecuadas y suficientes para
teletrabajar.

¢) Por parte de la Direccion de Talento Humano, que, (i) la modalidad de teletrabajo esté acordada entre el/la
servidor/a publico/a y su jefe/a inmediato/a, (ii) las condiciones de seguridad y salud en el trabajo con las que
debe contar el/la servidor/a en su domicilio, mediante una Inspeccién de Puesto de Trabajo (IPT) fisica o virtual,
para lo cual se podra contar con el apoyo de la (ARL), (iii) que el/la postulante posee las actitudes, aptitudes y
habilidades, junto con las competencias funcionales y comportamentales requeridas para el ejercicio de su
empleo mediante esta modalidad laboral, y, (iv) la verificacion de los soportes presentados en los casos en los
cuales se manifiestan situaciones asociadas a los criterios de priorizacion definidos en el articulo 11 del presente
acto administrativo.

4. Revision, Evaluacion y Aprobacién: La Mesa Técnica de Apoyo en Teletrabajo de la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., en sesiones virtuales (sincrénicas o asincrénicas) o presenciales, revisara,
evaluara y aprobard, o improbard, las solicitudes de teletrabajo.
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PARAGRAFO. De conformidad con lo establecido en el articulo 2.2.1.5.15 del Decreto No. 1072 de 2015,
adicionado por el Decreto No. 1227 de 2022, no se realizaran evaluaciones previas a la puesta en marcha de la
modalidad de teletrabajo, sin perjuicio de las obligaciones establecidas en el numeral 2° del articulo 2.2.1.5.8 del
mismo Decreto, el cual definird las condiciones para el desarrollo del teletrabajo en el domicilio del/de la servidor/a
publico/a; lo anterior, siempre y cuando exista acuerdo entre las partes acerca de la implementacion del teletrabajo.

/Articulo 11°-: CRITERIOS DE PRIORIDAD. En concordancia con lo establecido en el numeral 5° del articulo 3°
del Acuerdo Distrital No. 821 de 2021 y el articulo 6° del Decreto Distrital No. 050 de 2023, se priorizara el
teletrabajo para aquellos/as servidores/as que se encuentren en las siguientes situaciones, siempre y cuando cumplan
con las demas condiciones previstas en la presente Resolucién y demds normativa aplicable:

a) Personas con discapacidad, movilidad reducida, enfermedades catastréficas.

b) Cuidadores y cuidadoras, en especial de hijos o padres con discapacidad que requieran su presencia.
¢) Mujeres en estado de gestacion.

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

e) Madre o padre cabeza de familia.

f) Poblacidn victima del conflicto armando.

g) Residentes en zonas rurales apartadas.

h) Servidores en plan de retiro.

i)  Personas que se encuentren estudiando.

j) Poblacion de adultos mayores.

PARAGRAFO 1°, Los criterios de prioridad de que trata el presente articulo no excluyen la participacion de los/as

demas servidores/as que cumplan los requisitos y que voluntariamente se quieran beneficiar de la modalidad de
teletrabajo.

PARAGRAFO 2°. Para cada uno de los criterios arriba mencionados, es necesario que los/as candidatos/as a
teletrabajar cumplan con el procedimiento de aprobacién, suministren y acrediten las evidencias correspondientes, de
forma particular, en lo que concierne a las situaciones asociadas a los criterios definidos en los literales a, b y c,
conforme a los respectivos soportes en el marco del Sistema General de Seguridad Social en Salud.

< Articulo 12°-: ACUERDO DE VOLUNTARIEDAD. De conformidad con lo establecido en el numeral 10 del

articulo 6° de la Ley No. 1221 de 2008, la modalidad de teletrabajo es voluntaria, tanto para el/la empleador/a como
para los/as servidores/as piiblicos/as.

Por lo anterior, se suscribird un Acuerdo de Voluntariedad entre el/la jefe/a inmediato/a y cada servidor/a piiblico/a
que desee acceder a la modalidad de teletrabajo, teniendo en cuenta lo establecido en el articulo 2.2.1.5.3 del Decreto
No. 1072 de 2015, el Decreto No. 1227 de 2022 y el Decreto Distrital No. 050 de 2023.
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El Acuerdo de Voluntariedad debera contener como minimo: (i) Manifestacion del interés del/de la servidor/a
publico/a 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) el acuerdo incluira las condiciones particulares que regiran la
modalidad de teletrabajo de conformidad con lo establecido en el articulo 2.2.1.5.3 del Decreto No. 1072 de 2015 y el
Decreto No. 1227 de 2022, especialmente en lo relacionado con:

1. Las condiciones de servicio, los medios tecnolégicos y de ambiente minimos requeridos, asi como, la forma de
ejecutar el mismo, y, los horarios, ciudad y direccion de domicilio en que el/la teletrabajador/a realizara sus
actividades, para efectos de delimitar la responsabilidad en caso de accidente de trabajo y evitar el
desconocimiento de la jornada méaxima laboral.

2. Las responsabilidades de custodia de los elementos de trabajo, cuando estos hayan sido proporcionados por la
Entidad, y el procedimiento de la entrega por parte del/de la teletrabajador/a al momento de finalizar la
modalidad de teletrabajo.

3. Las medidas de seguridad informética y de seguridad de la informacion, que debe conocer y cumplir el/la
teletrabajador/a, de acuerdo con la normatividad vigente sobre la materia.

4. Cuando sea el caso, las partes acordardn que el/la servidor/a piblico/a pondra a disposicion de la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C. sus propios equipos y herramientas de trabajo, que el/la
empleado/a se obliga a mantener en buenas condiciones funcionales para atender los requerimientos propios del
servicio.

# 5. Para la firma de los Acuerdos de Voluntariedad, se debera tener en cuenta la solicitud inicial del servidor,
siempre y cuando la ficha del manual de funciones sea teletrabajable, las caracteristicas propias de los casos
concretos que presentan los servidores y se garantice la prestacion del servicio.

* 6. De forma voluntaria, el empleado podra asumir en su totalidad el costo de los servicios de internet, telefonia y
energia, en tales casos, para la modalidad de teletrabajo suplementario se reconocera la calidad de manera
ininterrumpida hasta la expedicion del nuevo acto administrativo producto de la siguiente convocatoria, siempre
y cuando se mantengan las condiciones y requisitos desarrollados en el capitulo II.

PEn el caso que el/la teletrabajador/a retome la intenci6n de recibir de la entidad el auxilio compensatorio de costos de

servicios publicos por teletrabajo, se requerird de un nuevo proceso de postulacion.

Articulo 13-: CAMBIO DE EMPLEO, FUNCIONES O UBICACION: El reconocimiento de la calidad de
teletrabajador/a se efectiia respecto al empleo ostentado por el/la servidor/a al momento de su postulaci6n; no obstante,
si el servidor/a obtuvo el reconocimiento como teletrabajador y se moviliza a otro empleo cuya ficha también es
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teletrabajable, después de terminar la agenda de entrenamiento, podra remitir un nuevo Acuerdo de Voluntariedad,
suscrito con el/la nuevo/a jefe/a inmediato/a a efectos de continuar con dicha calidad.

Si la movilidad se efectia en un empleo cuya ficha no es teletrabajable, el reconocimiento de la calidad de
teletrabajador/a finalizara a partir de la fecha en la cual se hace efectivo el encargo, traslado, reubicacion o situacion
correspondiente.

CAPITULO 11
DERECHOS Y OBLIGACIONES

/Articulo 14°-: DERECHOS DEL/DE LA TELETRABAJADOR/A. El/La teletrabajador/a continuara gozando de
sus beneficios salariales y prestacionales, asi como, los derechos a la participacion en los programas de capacitacion,
formacién, bienestar laboral, seguridad social y deméas que la ley establezca y la Entidad desarrolle; asi mismo, tendra
derecho a la desconexién laboral, de acuerdo con lo establecido en la Ley No. 2191 de 2022 y la Politica Interna de
Desconexion Laboral adoptada mediante Resolucion No. 331 de 2022 y demids actos administrativos que los
modifiquen, aclaren o adicionen. Ninguna de las disposiciones contenidas en la presente Politica Interna de
Teletrabajo desmejorara las condiciones y derechos laborales de los trabajadores.

/Articulo 15°-: OBLIGACIONES DEL/DE LA TELETRABAJADOR/A. De acuerdo con lo dispuesto en el
numeral 2° del art 2.2.1.5.8. del Decreto No. 1227 de 2022, y el Decreto Distrital No. 050 de 2023, ademas de las
exigidas a todo/a servidor/a piblico/a, el/la teletrabajador/a deber4:

I. ElVLa teletrabajador/a debe asumir con responsabilidad y capacidad de autogestion su desempefio laboral,
desarrollando las actividades concertadas con el/la jefe/a inmediato/a, y cualquier cambio en el horario debe ser
previamente acordado con este/a.

2. Participar en las actividades de prevencion y promocién de la salud organizadas por la Entidad o la
Administradora de Riesgos Laborales (ARL), cumpliendo con las normas que regulan el Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo, asi como participar en las actividades de capacitacion y bienestar e incentivos.

3. Implementar los correctivos sugeridos y necesarios en el lugar de trabajo, como resultado de la verificacion de las
condiciones de seguridad y salud realizadas por la Entidad y/o la Administradora de Riesgos Laborales (ARL),
cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de Seguridad en el Trabajo de la
Entidad y atender las recomendaciones que le hagan la misma y/o la Administradora de Riesgos Laborales (ARL).

4. Implementar los correctivos sugeridos y necesarios en el lugar de trabajo, para cumplir con los parametros
minimos tecnoldgicos que, como resultado de la inspeccion fisica o virtual, determine la Oficina de Tecnologias
de la Informaci6n y las Comunicaciones (OTIC).

5. Procurar el cuidado integral de su salud, asi como, suministrar a la Entidad, a través de la Direccién de Talento
Humano, informacién clara, veraz y completa sobre cualquier cambio de su estado de salud fisica o mental que
afecte o pueda afectar su capacidad para trabajar.

6. Reportar todo accidente o incidente de trabajo al/la jefe/a inmediato y a la Direccion de Talento Humano conforme
el procedimiento establecido para el efecto.
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Si el equipo de computo es suministrado por la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., se
debera garantizar que su uso sea exclusivo para el cumplimiento de sus funciones, se realice atendiendo el debido
cuidado y cumpliendo con las normas de seguridad de la informacion. En caso de que se requiera la realizacion de
revisiones, soportes y actualizaciones, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Oficina de Tecnologias
de la Informacién y las Comunicaciones (OTIC), para el cumplimiento de la Politica General para el Tratamiento
de Datos Personales, Politica de Seguridad Digital y demas normas que establezca la Entidad, debera hacer entrega
del mismo en las instalaciones de la Entidad en el lugar que le sea indicado.

Devolver 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 del teletrabajo o retiro del/la teletrabajador/a.

Acudir a las instalaciones de la Entidad, a solicitud del/de la jefe/a inmediato/a, por necesidades del servicio, asi
como para capacitaciones y reuniones, los dias teletrabajables, sin que ello implique reemplazo del dia dedicado al
teletrabajo.

10. Registrar el inicio y cierre de jornada laboral durante teletrabajo, a través de los mecanismos definidos por la

1.

Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogotd, D.C. y llevar el registro de los dias efectivamente
teletrabajados durante la vigencia correspondiente.

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/la jefe/a inmediato/a, en la
oportunidad, medios y periodicidad este/a determine.

12. Acatar las instrucciones impartidas por el/la jefe/a inmediato/a para el desarrollo de las actividades que se realicen

13.

a través de la modalidad de teletrabajo, o, presencialmente, si es del caso.

Consultar permanentemente el correo electronico institucional manteniendo el buzén depurado; asi como, las
demas herramientas tecnolégicas y de comunicacion, establecidas por la Entidad para el desarrollo de sus
funciones.

14. Acudir a las instalaciones de la Entidad, cuando por algin motivo, como problemas de accesibilidad a las

15.

herramientas tecnoldgicas y de comunicacién por causa no imputable a la Entidad, no pueda desarrollar sus
actividades laborales mediante la modalidad de teletrabajo, sin que ello implique reemplazo del dia dedicado al
teletrabajo.

Cumplir con las medidas de seguridad que la Entidad ha 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 lugar de teletrabajo, exclusivamente para el cumplimiento de sus obligaciones y las funciones propias
del cargo.

16. Realizar las actividades correspondientes al teletrabajo tnicamente en el lugar reportado donde se encuentra

desarrollando la jornada laboral.

17. Informar a la Direccién de Talento Humano, con antelacion minima de veinte (20) dias calendario, el cambio de

domicilio, mediante comunicacion radicada en el Sistema Integrado de Gestién Documental (SIGA), para realizar
la visita presencial o virtual correspondiente con el apoyo de la Administradora de Riesgos Laborales (ARL) y asi
avalar la continuidad en la modalidad de teletrabajo, para lo cual no sera necesario llevar el caso a aprobacion de
la Mesa Técnica de Apoyo en Teletrabajo, bastara concepto positivo en la Inspeccion de Puesto de Trabajo (IPT).
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18. 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 dispuestas por la Direccién de Talento
Humano con el apoyo de la Administradora de Riesgos Laborales (ARL) y con el cumplimiento de las condiciones
tecnolégicas minimas para el teletrabajo que establezca la Oficina de Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones (OTIC).

Para garantizar un trabajo seguro al realizar sus funciones debe disponer de lo siguiente:

a) Escritorio que, con relacién a la silla de trabajo y las dimensiones corporales del/de la teletrabajador/a, permita
un buen ajuste ergondmico, brinde confort y seguridad para realizar sus tareas.

b) Conexién de banda ancha con velocidad adecuada y suficiente para las actividades a desempefiar, acorde con los
lineamientos establecidos por la Oficina de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones (OTIC).

¢) Contar con las condiciones para realizar la labor y promover el bienestar para su salud, las cuales seran objeto
de verificacion por parte de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., con el apoyo de la
Administradora de Riesgos Laborales (ARL).

19. Realizar los cursos y capacitaciones relacionados con induccion al teletrabajo, seguridad de la informacién,
competencias digitales, competencias comportamentales, seguridad y salud en el trabajo, asi como, aquellos que se
requieran para el correcto desempefio de su labor, las cuales se podrén realizar de manera virtual o presencial, de
acuerdo con la oferta respectiva; ademas, debera cumplir eficientemente con las actividades y metas establecidas,
presentando los reportes e informes que se le requieran y manejando con responsabilidad la informacién a su
cargo.

+ 20. Reportar a la Direccién de Talento Humano los cambios de niimeros de dias teletrabajables (entre uno (1) y cuatro
(4) dias o viceversa).

21. Antes del retiro del servicio, debera remitir a la Direccién de Talento Humano, con copia a su jefe/a inmediato/a,
los formatos y reportes a que haya lugar, indicando la cantidad total de dias efectivamente teletrabajados durante la
vigencia correspondiente, en el formato que para el efecto se establezca.

/ Articulo 16°-: OBLIGACIONES DE LA SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE
BOCGOTA, D.C. De conformidad con lo dispuesto en el numeral 1° del art 2.2.1.5.8. del Decreto No. 1072 de 2015,
modificado por el articulo 1° del Decreto No. 1227 de 2022, y €l Decreto Distrital No. 050 de 2023, con relacion a la
modalidad de teletrabajo la Entidad se obliga a:

1) A cargo de los/as jefes inmediatos/as:

a) Supervisar y verificar el cumplimiento de los objetivos de su 4rea, en concordancia con los planes de trabajo y
los acuerdos de gestion definidos con su equipo de trabajo, para adelantar las funciones bajo la modalidad de
teletrabajo, buscando garantizar el normal cumplimiento de sus actividades y misionalidad de la Entidad.
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b) Establecer, con el apoyo de la Direccion de Talento Humano, y en virtud del andlisis técnico correspondiente,
cuales fichas de la dependencia son o no teletrabajables.

¢) Fomentar el derecho a la desconexion laboral, la salud mental y el equilibrio emocional de los/as
teletrabajadores/as, de acuerdo con lo dispuesto en la Ley No. 2191 de 2022 y la Politica Interna de
Desconexion Laboral adoptada mediante Resoluciéon No. No. 331 de 2022 y demas actos administrativos que
los modifiquen, aclaren o adicionen.

d) Reportar a la Direccidén de Talento Humano todo incidente y/o accidente de trabajo de conformidad con la
legislacion vigente.

¢) Gestionar la reversibilidad permanente o temporal del teletrabajo.

f) Asignar los productos que el/la servidor/a publico/a en modalidad de teletrabajo deba entregar como soporte a
su gestion.

g) Evaluar constantemente el cumplimiento de las funciones por parte del/de la servidor/a publico/a en modalidad
de teletrabajo, asi como el cumplimiento de la jornada laboral en teletrabajo y realizar los seguimientos
periodicos que sean requeridos. '

h) Comunicar en debida forma y con la debida antelacién al/la servidor/a piiblico/a en modalidad de teletrabajo las
citaciones, reuniones, capacitaciones, entre otras, de caracter virtual o presencial con el fin de que el
teletrabajador/a pueda acudir en las condiciones requeridas.

+1i) Cuando las necesidades del servicio lo requieran, se comunicaré a los teletrabajadores, los ajustes en el nimero
de dias asignados de teletrabajo suplementario entre uno (1) y cuatro (4) dias o viceversa.

j) Asistir a las Mesas Técnicas de Apoyo en Teletrabajo a las que pueda ser citado/a o enviar a algin servidor/a de
la dependencia en su representacion.

2) A cargo de la Subsecretaria Corporativa:
a) Expedir los actos administrativos por medio de los cuales se reconoce o se reversa la calidad de teletrabajador/a.
3) A cargo de la Direccion de Talento Humano:

a) Realizar la verificacién de las condiciones de seguridad y salud en el trabajo, de forma presencial o virtual, para
lo cual, podra contar con el apoyo de la Administradora de Riesgos Laborales (ARL). La descripcion minima
del espacio de trabajo requerido en teletrabajo, estard incluida en la documentacién del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo - SGSST.

b) Informar y reportar a la Administradora de Riesgos Laborales (ARL), los reconocimientos de teletrabajo, las
novedades, incidentes y/o accidentes de trabajo, pertinentes con ocasion al teletrabajo en la Entidad.

¢) Identificar y prevenir los peligros y riesgos de conformidad con lo establecido en el Plan Anual de Trabajo del
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

d) Brindar informacién para el reporte de novedades relacionadas con el desempefio del teletrabajo, solicitudes al
COPASST, reporte de incidentes y accidentes de trabajo, enfermedad laboral, desconexion laboral y acoso

laboral.
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) Comunicar a través de correo electronico y/o del sistema de gestion documental, las decisiones de tipo
administrativo, citaciones, reuniones, capacitaciones y demés que considere pertinentes, y que requiera conocer
el/la teletrabajador/a.

f) Fomentar la capacitacion a los/as teletrabajadores/as en temas de teletrabajo, seguridad de la informacidn,
competencias digitales y laborales y seguridad y salud en el trabajo, aplicables al teletrabajo.

g) Promover la participacion de los/as teletrabajadores/as en las actividades de bienestar, capacitacién, incentivos y
de seguridad y salud en el trabajo desarrolladas por la Entidad.

h) Verificar la implementacién de los correctivos requeridos en el lugar de trabajo del/de la teletrabajador/a, a
través de la asesoria de la Administradora de Riesgos Laborales (ARL).

i) Informar al/a la teletrabajador/a sobre las normas que regulan el Sistema de Gestién de Seguridad y salud en el
Trabajo y promover su aplicacion.

i) Informar al Ministerio del Trabajo el nimero de teletrabajadores/as con los que cuenta la Entidad, para lo cual
diligenciara el formulario digital que el mencionado Ministerio disponga para tal fin.

k) Coordinar con las dependencias internas, asi como con la Administradora de Riesgos Laborales, las visitas,
seguimientos y demds actividades requeridas en la implementacion del teletrabajo en la Entidad.

I) Realizar las gestiones correspondientes para tramitar la aprobacion de teletrabajo de los servidores.

m) Actualizar la novedad de teletrabajo en el Sistema de informacién Distrital del Empleo y la Administracién
Puablica — SIDEAP, que administra el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital.

n) Impulsar acciones que fomenten la igualdad de trato de los teletrabajadores, con los demas servidores/as de la
Entidad, en el marco de lo establecido en el numeral 3° del articulo 2.2.1.5.18. del Decreto No. 1072 de 2015,
adicionado por el Decreto No. 1227 de 2022.

4) A cargo de la Oficina de Tecnologias de la Informacién y las Telecomunicaciones (OTIC):

a) Avalar que los/as servidores/as que se postulen a teletrabajar cuenten con la disponibilidad y uso de equipos y
programas informéticos, plataformas y herramientas TIC, sistemas de informacién, repositorios virtuales ¥
entorno TIC para poder desarrollar actividades como teletrabajador. Para ello, realizari inspeccion fisica o
virtual, salvo cuando los equipos sean suministrados por la Entidad, en cuyo caso, inicamente avalara que se
cumplan las condiciones minimas de conectividad.

b) Informar al/a la teletrabajador/a sobre las restricciones de uso de equipos y programas informaticos, la
legislacién vigente en materia de proteccion de datos personales, propiedad intelectual, seguridad digital y las
sanciones que puede acarrear por su incumplimiento.

¢) Suministrar a los/as servidores/as publicos/as de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., las
herramientas técnicas y estructurales que sean necesarias para el cumplimiento de las actividades laborales bajo
la modalidad de teletrabajo, cuando haya lugar a ello.

d) Prestar la asistencia técnica requerida por los/las servidores/as piiblicos/as de la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., en calidad de teletrabajadores/as en el evento de presentar fallas en los
equipos de computacion o en la conexién remota.
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5) A cargo de la Subdireccidn Financiera:

a) Tramitar y gestionar el reconocimiento y pago de la compensacion por gastos a teletrabajadores/as, cuando a
ello hubiere lugar.

6) A cargo de la Subdireccion de Servicios Administrativos:

a) Suministrar los equipos informaticos o herramientas tecnologicas necesarios para el desarrollo de las actividades
laborales en el teletrabajo, de acuerdo con la disponibilidad presupuestal y los recursos tecnolégicos con los que
cuente la dependencia donde se ubica el/la teletrabajador/a y los bienes disponibles de la Entidad.

b) En caso de que se le asignen bienes a los/as teletrabajadores/as, informar a la Compaiiia de Seguros que
corresponda, con el fin de extender los amparos de estos en caso de hurto, pérdida o similares, previo uso del
Formato FT-311 o aquel que lo modifique, adicione o sustituya.

¢) Realizar el respectivo cargue en el inventario de los/las servidores/as piiblicos/as, que laboren bajo la modalidad
de teletrabajo en la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., de los equipos de coémputo,
herramientas y/o cualquier material o elemento que le sea entregado para el desarrollo de las funciones en dicha
modalidad, cuando haya lugar a ello.

CAPITULO IV
MESA TECNICA DE APOYO EN TELETRABAJO

Articulo 17°-: MESA TECNICA DE APOYO EN TELETRABAJO. La implementacién, seguimiento y medicién
del teletrabajo en la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., se soportara con una Mesa Técnica de
Apoyo en Teletrabajo, conformada por quienes desempeiien los siguientes empleos y quienes tendran voz y voto:

Director (a) de Talento Humano, quien hace las veces de presidente/a y secretario/a técnico/a.

Director (a) Administrativa (o) y Financiera (o).

Jefe de la Oficina de Tecnologias de la Informacién y las Telecomunicaciones (OTIC).

Director/a Distrital de Desarrollo Institucional o su delegado.

El/la profesional responsable del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

El/la profesional responsable de la gestion del teletrabajo en la Entidad, quien sera invitado/a permanente y
tendra voz, pero no voto.

OF L gx L B

Las funciones de esta Mesa son las siguientes:

1. Revisar, evaluar y aprobar, o improbar, el reconocimiento de la calidad de teletrabajador/a (en cualquier
modalidad) con relacion a las postulaciones presentadas por los/as servidores/as pablicos/as, de acuerdo con las
recomendaciones emitidas por la Secretaria Técnica de dicho érgano.

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

3. Definir los mecanismos y las estrategias para el seguimiento, puesta en marcha y desarrollo del teletrabajo.
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4. Definir las estrategias de acompafiamiento y/o capacitacion de los/as lideres/as de los procesos y de los/as
teletrabajadores/as, en lo relacionado con el teletrabajo y su puesta en marcha.

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

6. Emitir recomendaciones sobre casos especiales y reversibilidad de la condicién de teletrabajador/a, cuando se
requiera.

7. Estudiar, a solicitud de los/as interesados/as, los casos en donde se presenten diferencias entre el/la jefe/a
inmediato/a y el/la servidor/a publico/a en lo concerniente a determinacién de si las fichas funcionales son o no
teletrabajables, y, tomar la decision final al respecto.

% 8. Estudiar, a solicitud de los/as interesados/as, los casos en donde se presenten diferencias entre el/la jefe/a
inmediato/a y el/la servidor/a publico/a en lo concerniente a determinacién del niimero de dias teletrabajables en
el marco del teletrabajo suplementario, y, tomar la decisién final al respecto.

) CAPITULO V
DURACION Y TERMINACION DEL TELETRABAJO

/ Articulo 18°-: DURACION DE LA MODALIDAD DE TELETRABAJO: El periodo a teletrabajar se le informara
por escrito al/la servidor/a publico/a a través de un acto administrativo de caracter particular en el cual se le indicard el
periodo autorizado.

Paragrafo: En todo caso, el periodo a teletrabajar se podra prorrogar atendiendo a los lineamientos mencionados en la
parte considerativa del presente acto administrativo.

Articulo 19°-: REVERSIBILIDAD DE LA MODALIDAD DE TELETRABAJO. De conformidad con lo
establecido en el articulo 2.2.1.5.16 del Decreto No. 1072 de 2015, adicionado por el articulo 2 del Decreto No. 1227
de 2022, el empleador conserva el derecho a reversar el teletrabajo, es decir, la facultad de solicitar en cualquier
momento, mediante memorando electrénico dirigido a la Direccién de Talento Humano, el retorno a la ejecucion de
labores presenciales en la Entidad del/la teletrabajador/a, por necesidades del servicio debidamente justificadas y/o por
inobservancia comprobada de los deberes del/la teletrabajador/a. Asi mismo, se dara lugar a la reversibilidad de la

modalidad de teletrabajo por manifestacion voluntaria del/la servidor/a. La reversibilidad serd ordenada mediante acto
administrativo.

Lo anterior sin perjuicio de que el/la servidor/a piblico/a se postule nuevamente cuando las condiciones cambien y se
relina los requisitos para su postulacion.

Paragrafo. En los casos en donde la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogotd, D.C. requiera la
presencialidad por un periodo claramente delimitado y determinado, se aplicara la reversibilidad temporal como un
mecanismo para garantizar de manera excepcional la presencia continua del/ de la servidor/a en las instalaciones de la
Entidad. La aplicaciéon de la reversibilidad temporal serd comunicada al/la teletrabajado/a por parte de su jefe/a
inmediato/a con minimo cinco (5) dias habiles de antelacién, salvo los casos en los cuales la necesidad del servicio,
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debidamente justificada, amerite el retorno de manera inmediata. Esta comunicacion se realizard mediante memorando
electronico dirigido al/a la teletrabajador/a, y de la misma se remitira copia a la Direccién de Talento Humano, para ser
comunicada a la respectiva ARL, y, reposara en la historia laboral del/de la teletrabajador/a. Con la reversibilidad
temporal no se requerira la expedicion de nuevo acto administrativo concediendo la modalidad de teletrabajo.

/Articulo 20° -: CAUSALES DE RETIRO O TERMINACION DE LA MODALIDAD DE TELETRABAJO. El
retiro de un/a servidor/a piblico/a de la modalidad de teletrabajo se producira por alguna de las siguientes causales:

1. Por manifestacion voluntaria y escrita del/de la teletrabajador/a.

2. Por recomendacion de la Administradora de Riesgos Laborales (ARL) y/o de la Entidad Promotora de salud (EPS)
a la que se encuentre afiliado/a el/la teletrabajador/a.

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

4. Por necesidades del servicio, debidamente motivadas.

5. Por cambio de domicilio, hasta tanto la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogoté, D.C. con el apoyo de
la Administradora de Riesgos Laborales (ARL), realice la visita presencial o virtual al nuevo lugar de domicilio y
se cumplan las condiciones de seguridad laboral requeridas para el teletrabajo.

6. Por cambio de las condiciones que permitieron la postulacién.

7. Por incumplimiento en cualquiera de las obligaciones y/o acuerdos establecidos con el/la teletrabajador/a, sin
perjuicio de las investigaciones disciplinarias a que haya lugar.

CAPITULO VI
VENTAJAS Y BENEFICIOS DEL TELETRABAJO

i Articulo 21° La Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., reconoce el teletrabajo como una
estrategia clave para fomentar un entorno de trabajo flexible y adaptado a las necesidades modernas. Por lo
anterior, se destacan las siguientes ventajas de su implementacion:

a) Reduccién de los tiempos de desplazamiento de los teletrabajadores.

b) Reduccion de la huella ambiental y energética, debido a la menor cantidad de desplazamientos de los
teletrabajadores. .

¢) Aumento de la Productividad, al contar con mayor cantidad de tiempo de concentracién en los teletrabajadores.

d) Mejora en la Salud y Bienestar de los teletrabajadores.

e) Reduccion de costos diarios de los servidores ocasionados por la asistencia presencial en las oficinas.

f) Mayor capacidad de retencion del Talento Humano.

g) Impulso a la Innovacion.
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CAPITULO VI
DISPOSICIONES VARIAS

/Articulo 22°-: PLATAFORMAS, PROGRAMAS INFORMATICOS, Y HERRAMIENTAS TIC. Los/as
teletrabajadores/as deberan contar con las plataformas, programas informéticos y herramientas TIC exigidos por la
Oficina de Tecnologias de la Informacion y las Telecomunicaciones de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de

Bogotd, D.C. El acceso a estas plataformas, programas y herramientas serd suministrado por la Entidad, en caso de que
proceda.

Articulo 23°-: ACCIONES DE CAPACITACION PARA EL TELETRABAJO. En el Plan Institucional de
Capacitacion (PIC) de cada vigencia se incluirdn programas de capacitacién, sensibilizacién y/o formacion de los/as
teletrabajadores/as y jefes/as de teletrabajadores/as, orientados al fortalecimiento de sus capacidades, destrezas,
habilidades, valores y competencias, que permitan fomentar la orientacién del trabajo por objetivos, el uso adecuado
de herramientas tecnoldgicas y ambientes laborales con equipos de trabajo articulados. También se incluira en estos
programas, la informacion general del teletrabajo, marco normativo, responsabilidades, riesgos laborales, entre otros.

/ Articalo 24° -: SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL DESEMPENO. Los/las servidores/as que opten por la
modalidad de teletrabajo seran evaluados/as, segiin el tipo de vinculacién, de acuerdo con el sistema de evaluacién del
desempefio laboral establecido en la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C. De igual forma, la
Entidad promovera el fomento y uso de herramientas que permitan a los/as jefes/as de teletrabajadores/as realizar el
seguimiento de inicio y cierre de actividades en la jornada laboral del/de la teletrabajador/a; asi como, la planeacion y
avance de actividades. S

El seguimiento trimestral se hara por parte de la Direccién de Talento Humano, conforme a la informacién que le
suministren los/as servidores/as y/o sus jefes/as inmediatos/as, segin sea el caso y mediante el instrumento que se
considere eficaz y eficiente.

Articulo 25° -: AUXILIO COMPENSATORIO DE COSTOS DE SERVICIOS PUBLICOS. Los costos por
concepto de servicios publicos asociados a la modalidad de teletrabajo, cuando a ello hubiere lugar serédn reconocidos
y pagados a los teletrabajadores, en proporcion a los dias efectivamente teletrabajados durante la vigencia
correspondiente, conforme a los datos indicativos sobre auxilio compensatorio de costos por servicios piiblicos que
para tal fin establezca la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.

No obstante, en virtud de lo consagrado en el articulo 10° del Decreto Distrital No. 050 de 2023, el empleador y el/la
teletrabajador/a, de mutuo acuerdo, podran fijar el costo del auxilio mensual que compensara los costos de
conectividad (internet, telefonia) y energia, sin exceder los valores establecidos por la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogotd, D.C.
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“Por la cual se adopta la actualizacion de la politica interna de teletrabajo en la Secretaria General de la Alcaldia
Mayor de Bogota, D.C y se dictan lineamientos generales para su implementacion”

Ademas, el/la teletrabajador/a podra asumir en su totalidad el costo de los servicios de conexiones (internet, telefonia)

y energia, si asi se acordara entre las partes. Este pacto debera incluirse en el Acuerdo de Voluntariedad de
Teletrabajo.

# Articulo 26°-: TRANSITORIO. Para los/as servidores/as publicos/as que cuenten con reconocimiento vigente de
teletrabajo y hayan renunciado voluntariamente al auxilio compensatorio de costos por servicios piiblicos por parte de
la entidad, antes del vencimiento de su plazo, se tramitaran prorrogas ininterrumpidas hasta la nueva convocatoria de

Teletrabajo en la modalidad suplementaria, siempre y cuando se mantengan las condiciones y requisitos desarrollados
en el capitulo I1.

Articulo 27° -: VIGENCIA. La presente resolucién rige a partir del dia siguiente a su publicaciéon y deroga la
Resolucién No. 440 de 2023 y demas normas que le sean contrarias.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE.

Secretario General

Proyectd:  Carlos Andrés Suirez Melo ~ Profesional Universitario — Direccion de Talento Humano@s
Reviso: Cindy Maria Cubillos Ruiz — Asesora - Subsecretaria Copporativa 'GyOuls

Monica Liliana Herrera Medina - Jefe Oficina Juridica. g

Sebastian Estrada Jaramillo ~ Director Distrital de Desarrollo Inslitucmnal.ﬁﬁ
Aprobo: (§ Kergio Felipe Galeano Gomez - Director de Talento Humano

- v
‘- enry Humberto Villamarin Serrano- Subsecretario Curpnml@o“\,
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