AtzALDIA MAYOR
RESOLUCION No. SDH-000061
19 DE MARZO DE 2014

“Por la cual se dictan los lineamientos para la implementacion del teletrabajo en la
Secretaria Distrital de Hacienda”

EL SECRETARIO DISTRITAL DE HACIENDA

En uso de las facultades legales y, en especial, las conferidas por la Ley 1221 de 2008 y los
articulos 8° del Decreto 884 de 2012 y 2° del Decreto 596 del 2013 v,

CONSIDERANDO

Que la Ley 1221 de 2008, “Por la cual se establecen normas para promover y reguiar el
Teletrabajo y se dictan otras disposiciones”, tiene por objeto promover y regular el Teletrabajo
como un instrumento de generacién de empleo y autoempleo mediante la utilizacién de
tecnologias de la informacion y las telecomunicaciones (TIC).

Que mediante el Decreto 884 de 2012 se reglament6 la citada Ley, estableciendo las
condiciones laborales especiales del teletrabajo que regiran las relaciones entre empleadores
y teletrabajadores que se desarrollen en el sector pblico en relacién de dependencia.

Que mediante el Decreto 596 de 2013, el Alcalde Mayor dict6 las medidas para la aplicacion
del teletrabajo en los organismos y las entidades del Distrito Capital como materializacion del
proyecto prioritario "Dignificacién del empleo publico”, dentro del cual el trabajo se erige como
una propuesta de equidad e inclusion para aquellos segmentos poblacionales que tengan
alguna dificultad para laborar de manera presencial en organismos y entidadesﬂﬁ
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Que para efectos de esta Resoluciéon se entendera el teletrabajo como una forma de
organizacion laboral, que se efectia en el marco de una relacién laboral dependiente, que
consiste en el desempefio de actividades remuneradas utilizando como soporte las
tecnologias de la informacién y la comunicacién -TiC- para el contacto entre el servidor publico
y el empleador sin requerirse la presencia fisica del servidor pblico en una de las sedes de
la Entidad. '

Que el teletrabajador es la persona que en el marco de la relacién laboral dependiente, utiliza
las tecnologias de la informacion y comunicacién como medio o fin para realizar su actividad
laboral fuera de la sede del empleador, en cualquiera de las formas definidas por la ley.

Que se desarroltara iniciaimente el teletrabajo en la entidad mediante la implementacién de
una prueba piloto en aras de favorecer a los servidores publicos que se encuentren en algun
criterio de prioridad sefialados en el articulo 8° Decreto 596 de 2013.

Que en mérito de lo expuesto, este Despacho
RESUELVE:

Articulo 1°.- Objeto y Ambito de aplicacién. Permitir y facilitar la implementacidn del
teletrabajo como una forma de organizacién laboral que sera aplicable a los(as) servidores(as)
publicos(as) de la Entidad, que se encuentren en alguno de los criterios de prioridad sefialados -
en el articulo 8° del Decreto 596 de 2013 y cuyas funciones puedan ser desarrolladas sin
requerirse la presencia fisica del(a) servidor(a) piblico (a) en un sitio especifico de trabajo, a
traves del uso de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones%
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La Direccion de Gestion Corporativa de la Entidad sefialara el procedimiento y los formatos
que deberan diligenciar los (as) servidores(as) publicos(as) para que le autorice la modalidad
~de teletrabajo.

Articulo 2°.- Alcance de la aplicaciéon del teletrabajo. Con el fin de ir adecuando el
teletrabajo al interior de la Entidad, se iniciara la implementacién mediante la aplicacidn de
una prueba piloto que tendra dos afios de vigencia, contados a partir de la publicacién de la
presente Resolucion.

Articulo 3°.- Manual de funciones. En el manuai de funciones de la Entidad se debera
identificar las actividades susceptibles de ser desarrolladas mediante el teletrabajo y se
incorporara un capitulo que establezca las reglas especiales para su practica, el cual tendra
en cuenta:

1. Area de aplicacion.
2. Condiciones de acceso al teletrabajo.
3. Modalidad del teletrabajo.

La actualizacién y ajuste del Manuai de Funciones de la Entidad correspondera Ilderarla ala
Subdireccién de Talento Humano.

Articulo 4. Criterios de prioridad y procedimiento de implementacién. Los criterios de
prioridad para favorecer la modalidad de teletrabajo son los establecidos en el articulo 8° del
Decreto 596 de 2013, o en las normas que lo adicionen o modifiquen. La Direccion de Gestidn
Corporativa a través de la Subdireccion de Talento Humano, teniendo en cuenta la
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normatividad vigente, establecera el procedimiento para la presentacion, tramite, requisitos y
demas aspectos de orden administrativo a tener en cuenta para viabilizar Ia implementacion
de la prueba piloto de la Modalidad de teletrabajo.

Articulo 5°. Acuerdo de voluntariedad. De conformidad con lo establecido en el numeral 10
del articulo 6° de la Ley 1221 de 2008, la vinculacién a la modalidad de teletrabajo es
voluntaria, tanto para el nominador como para el(a) servidor(a) publico(a). Para tal efecto, se
suscribira un acuerdo de voluntariedad entre la Entidad y el(a) servidor(a) ptiblico(a) previa
expedicion de la Resolucion mediante la cual se le autorice la modalidad del teletrabajo.

Articulo 6°. Condiciones laborales teletrabajo. Se podra autorizar esta modalidad de
trabajo para que sea desarrollado de forma auténoma, mévil o suplementaria, de acuerdo con
lo sefalado en el articulo 2° de la Ley 1221 de 2008, cumpliendo con la jornada minima de
trabajo estipulada correspondiente a 42,5 horas semanales.

Para efectos de delimitar la responsabilidad en caso de accidente de trabajo, en el acto
administrativo de autorizacién se deberan indicar los dias y horarios en que el teletrabajador
realizara sus actividades.

Articulo 7°.- Deberes y obligaciones del teletrabajador. Los teletrabajadores siguen siendo
servidores publicos por lo cual deben cumplir los deberes y las obligaciones que les
corresponde por ley, en especial se precisan las siguientes:

1. Dedicar la totalidad de |a jornada laboral en la modalidad de teletrabajo al desarrollo de las
funciones encomendadas y rendir los informes respectivos solicitados por el jefe inmediato,
con la oportunidad y periodicidad que se determine. 7
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2. Diligenciar la informacion contenida en los formatos especificos determinados para esta
modalidad relacionada con la aplicacién del teletrabajo.

3. Acatar las normas aplicables al teletrabajo en lo relacionado con la seguridad social integral,
incluida la promocion de la salud y prevencion de los riesgos laborales, de conformidad con
lo establecido por la Entidad de riesgos laborales a la cual se encuentre afiliado.

4. Cumplir la politica de uso y seguridad de la informacién de la Entidad, asi como dar buen
uso a los equipos y programas informaticos, proteccion de datos personales, propiedad
intelectual y seguridad de la informacién que se encuentren sefialadas en la Ley.

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

Articulo 8°.- Derechos del teletrabajador. El teletrabajador gozara de los mismos derechos
contemplados para los empleados de la Entidad en materia de capacitacion y bienestar social,
para lo cual el(a) servidor(a) plblico(a) debera consultar permanente el buzén del correo
institucional, para estar informado de la oferta en capacitacion y de la programacion de los
planes de bienestar a los que puede acceder.

Articulo 9°. Costos asociados a la modalidad del teletrabajo. De acuerdo con el
procedimiento que se establezca y previa comprobacion de los mismos, la Entidad podra
proveer y garantizar el mantenimiento de los equipos de los teletrabajadores, conexiones de |
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telefonia fija e internet, programas, valor de la energia o costos de desplazamientos
ordenados por la Entidad que se generen en el desarrollo de las funciones. Bajo ninguna
circunstancia, dicho reconocimiento tendra efectos salariales o prestacionales.

Articulo 10°. Auxilio de transporte. Dependiendo los gastos de movilidad que ocasione la
actividad de teletrabajo se les seguira reconociendo el auxilio de transporte al teletrabajador
que tiene derecho a percibirlo, en caso de que las actividades laborales no demanden gastos
de movilidad al teletrabajador, no habra lugar a dicho reconocimiento. Esta situacion quedara
expresamente determinada en la resolucién que autorice la modalidad del teletrabajo al(a)
servidor{a) publico(a).

Articulo 11°. Condiciones técnicas, informaticas y de promocién de la salud. El(a)
servidor(a) pablico(a) que solicite la autorizacion para trabajar en la modalidad de teletrabajo,
debera contar con los siguientes elementos de trabajo en su lugar de domicilio:

a. Una estacién de trabajo con computador gue debera tener las especificaciones técnicas
minimas en cuanto a software y hardware gque determine la Direccion de Sistemas e
Informatica de la Entidad en el instructivo que se emita para el efecto.

b. Conexidon de banda ancha con velocidad adecuada y suficiente para las actividades que
tiene que desarrollar el teletrabajador.

c. Silla, escritorio y teléfono fijo.

d. Contar con condiciones ambientales en cuanto a iluminacién, atmosféricas y sonoras
adecuadas para realizar la labor y promover la salud del teletrabajador. .
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Paragrafo 1°. En caso que el(a) servidor(a) publico(a) no cuente con los elementos a gue se
refiere el literal a) de este articulo, la Entidad podra suministrar, instalar y mantener los
equipos informaticos requeridos para llevar a cabo el teletrabajo. En este evento:

a)  Se entregaran los elementos en calidad de préstamo a cargo en el inventario del(a)
servidor(a) publico(a), quien debera utilizarlos en las actividades de teletrabajo y responder
por su custodia. . .

b) Los elementos y medios suministrados no podran ser usados por persona distinta al
teletrabajador, quien debera restituir los objetos entregados para la ejecucion del mismo, en
buen estado, saivo el deterioro natural.

c) La Entidad facilitar el apoyo técnico y el servicio adecuado de los equipos y programas
informaticos a través de los medios dispuestos para tal fin.

d)  En caso de mal uso de los equipos, uso inadecuado o para fines diferentes a los
establecidos o no acordes con las politicas de seguridad contempladas en la Entidad, la
responsabilidad por dafio o pérdida sera trasladada al teletrabajador que los utiliza y custodia.

Paragrafo 2°. La verificacion de las con'di'é“lbnes técnicas, informaticas y de promocion de la
salud, a que se refiere este articulo, debera constar en el acta que para el efecto se elabore
por la Subdireccién de Talento Humano.

Articulo 12°. Uso de la informacién. El acceso a los diferentes entornos y sistemas
informaticos de la Entidad sera efectuado siempre y en todo momento bajo el control y la
responsabilidad del(a) servidor(a) pUblico(a), siguiendo los procedimientos establecidos por
la Entidad. Este se debera comprometer a respetar la legisiacion en materia de proteccion de
datos, las politicas de privacidad y de seguridad de la informacion que la Entidad ha
implementado, como también a:
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a) Utilizar los datos de caracter personal a los que tenga acceso Unica y exclusivamente
para cumplir con sus obligaciones para con la Entidad,

b) Cumplir con las medidas de seguridad que la Entidad haya implementado para
asegurar la confidencialidad, secreto e integridad de los datos de caracter personal a los que
tenga acceso.

c) No ceder en ningun caso a terceras personas los datos de caracter personal a los que
tenga acceso, ni para efectos de su conservacion.

Articulo 13°. Soportes de la actividad del teletrabajador. Para el desarrollo del articulo 6°
de la Ley 1221 de 2008 y la puesta en marcha de la prueba piloto, la Subdireccién de Talento
Humano debera verificar que reposen, debidamente diligenciados en la historia laboral del
teletrabajador, los siguientes documentos:

a) El Acuerdo de Voluntariedad, de conformidad con lo establecido en el numeral 10 del
articulo 6° de la Ley 1221 de 2008, el cual debera suscribirse previamente a la expedicion
de la Resolucién que autoriza la modalidad de teletrabajo.

b) La resolucién por la cual se autoriza trabajar bajo la modalidad de teletrabajo al(a)
servidor(a) publico(a).

c) El acta de visita al lugar de residencia donde se constatd el cumplimiento de los requisitos
técnicos v logisticos para desarrollar el teletrabajo, asi como las actas y documentos de
seguimiento del mismo de la presente Resolucion.

d) Documento mediante el cual se le comunica a la ARL la decision de concederle al(a)
servidor(a) publico(a) la modalidad del teletrabajo.
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Articulo 14°. Reversibilidad del teletrabajo. Los servidores (as) publicos(as) que realicen
su trabajo en las instalaciones de la Entidad, y pasen a ser teletrabajadores, conservan el
derecho de solicitar, volver a la actividad laboral convencional.

La reversibilidad consiste en ia posibilidad de gue el teletrabajador retorne a su puesto habitual
de trabajo, perdiendo la calidad de teletrabajador y ocupando su puesto de trabajo en las
instalaciones de la Entidad.

Si el teletrabajador desea dar por terminada la modalidad de teletrabajo, debe hacer ia
solicitud a la Subdireccién de Talento Humano, con una antelacion no inferior de quince (15)
dias héabiles a la fecha en que desea incorporarse nuevamente a su sitio de trabajo en su
horario habitual.

El nominador, previo informe de la Subdireccion de Talento Humano, podra dar por terminada
la modalidad de teletrabajo cuando se evidencie el no cumplimiento de las condiciones
establecidas entre el teletrabajador y la Entidad o de los requisitos dispuestos en la
normatividad para que se continde desarroliando el teletrabajo.

Paragrafo: La reversibilidad no opera en el caso de que se vincule por primera vez a un(a)
servidor(a) publico(a), pues la reversibilidad solo se aplica para los teletrabajadores que
previamente tienen un vinculo laboral con la Entidad.

El nominador y el teletrabajador fijaran mutuamente en el acto administrativo de autorizacion
de la modalidad de teletrabajo un tiempo minimo para retornar al trabajo convencional.

Articulo 15°. Coordinacion para la implementacion del teletrabajo. La coordinacion del
teletrabajo en la Entidad estara bajo responsabilidad de la Subdirecciéon del Talento Humano
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con el acompafiamiento de la Direccion de Sistemas e Informatica quien debera prestar el
apoyo técnico requerido.

Articulo 16°. Comité Coordinador del Teletrabajo. Se creara el Comité Coordinador del
Teletrabajo, el cual estard conformado por el(a) Director(a) de Sistemas e Informatica, el(a)
Jefe de la Oficina Asesora de Planeacién, el(a) Director(a) Juridico(a), el(a) Director(a) de
Gestidn Corporativa y el(a) Subdirector(a) del Talento Humano. Las funciones del Comité
seran las establecidas en el articulo 4° del Decreto 596 de 2013:

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

2. Promover, fortalecer y potenciar e! teletrabajo como una modalidad de trabajo digno.

3. Orientar el desarrollo de la prueba piloto que defina la factibilidad de aplicacion del
teletrabajo.

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

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

6. Definir el plan de accién tendiente a la puesta en marcha y desarrollo del teletrabajo.

7. Definir las estrategias de acompafiamiento y/o capacitacion de los lideres de los procesos
y de ios teletrabajadores, en o relacionado con el teletrabajo y su puesta en marcha. |
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8. Efectuar el seguimiento y la evaluacion a la puesta en marchay el desarrolio del teletrabajo
y definir las acciones para sus sostenibilidad y/o mejoramiento.

Articulo 17°.- Registro de teletrabajadores. La Subdireccidén del Talento Humano de la
Secretaria Distrital de Hacienda se encargara de llevar el registro de los teletrabajadores al
servicio de la Entidad.

Articulo 18°.- Seguridad y Riesgos Laborales. La Entidad debe realizar la verificacion de
las condiciones del lugar destinado al teletrabajo comprobando el cumplimiento de los
lineamientos de seguridad y salud con la asesoria de la administradora de riesgos laborales.
Ademas, debera cumplir con las obligaciones en riesgos laborales y en el Sistema de Gestion
de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) definidas en la normatividad vigente.

El(a) servidor(a) publico(a) debe cumplir las condiciones especiales sobre la prevencién de
riesgos laborales, e informar ias condiciones de trabajo con el fin de determinar los peligros
presentes en el lugar de trabajo, sobre los cuales la entidad implementara los correctivos
necesarios.

De igual forma debera autorizar las visitas de asistencia para las actividades de salud
ocupacional. No obstante, estas visitas deberan ser programas de manera conjunta y no se
podran realizar de manera arbitraria y sin consentimiento de éste.

Articulo 19°. Transitorio.- Con el fin de dar prelacién al principio de dignificacién del empleo
y en tanto la Comision Nacional del Servicio Civil adopta el instrumento que permita medir el
desempefo laboral del teletrabajador, para los fines previstos en las disposiciones que
regulan la evaluacion de desempefio ésta se realizara al teletrabajador dando cumplimiento a
la normativa vigente, en la periodicidad y términos indicados por la Subdireccion de Talento .
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Humano para los servidores(as) pulblicos(as). El jefe inmediato debera prever en la fijacion
de compromisos que las actividades desarrolladas por el teletrabajador sean aquellas que
permitan hacer el correspondiente seguimiento periédico de evaluacién de objetivos y de
resultados, estableciendo que las evidencias se encuentren disponibles en el espacio del
share point de la Entidad.

Articulo 20°. Vigencia: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su publicacion.
PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota, D.C., a los 10 ¥AR 200

RICARDO BONILLA GONZALEZ
Secretario Distrital de Hacienda
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