ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD. C.
CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
Instituto Distrital de las Artes

RESOLUCION N°505
( 28-Abril-2023 )

“Por medio de la cual se actualizan las disposiciones para la implementacion, fomento
y sostenibilidad del teletrabajo en el Instituto Distrital de las Artes — Idartes y se
deroga la Resolucién N° 1542 del trece (13) de septiembre de 2019 y se adoptan otras
disposiciones”

EL DIRECTOR GENERAL DEL
INSTITUTO DISTRITAL DE LAS ARTES - IDARTES

En uso de sus facultades legales y en especial las conferidas por el Acuerdo Distrital
440 de 2010 expedido por el Consejo de Bogota, el Acuerdo N°05 de 2021 expedido
por el Consejo Directivo de la entidad y

CONSIDERANDO:

Que el articulo 25 de la Constitucion Politica establece que “El trabajo es un derecho
y una obligacion social y goza, en todas sus modalidades, de la especial proteccion
del Estado. Toda persona tiene derecho a un trabajo en condiciones dignas y justas”.

Que el articulo primero de la Ley 1221 del dieciséis (16) de julio de 2008 “Por la cual
se establecen normas para promover y regular el Teletrabajo y se dictan otras
disposiciones.” sefala: “Objeto. La presente ley tiene por objeto promover y reqular el
Teletrabajo como un instrumento de generacion de empleo y autoempleo mediante la
utilizacion de tecnologias de la informacion y las telecomunicaciones - TIC.”

Que el articulo 2 idem, define el teletrabajo como “una forma de organizacioén laboral,
que consiste en el desemperio de actividades remuneradas o prestacion de servicios
a terceros utilizando como soporte las tecnologias de la informacién 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". lgualmente, establece como
modalidades de teletrabajo, el autonomo, moévil y suplementario. Que mediante
Decreto 884 de 2012, que reglamenté la Ley 1221 de 2008 con el fin de “(...) promover
y regular el teletrabajo como un instrumento de generacion de empleo y autoempleo
mediante la utilizacion de tecnologias de la informacion y las telecomunicaciones”

Que el Decreto Nacional 1072 de 2015, modificado por el Decreto Nacional 1227 de
2022, establece las condiciones laborales especiales del teletrabajo que rigen
las relaciones entre empleadores y teletrabajadores en el sector publico y privado en
relacion de dependencia, de conformidad con lo previsto en la Ley 1221 de 2008.

Que en el articulo 2.2.1.5.2 del Capitulo 5 de la seccion 3 de la Parte 2 del titulo 1
correspondiente al Decreto 1072 de 2015 “Decreto Unico Reglamentario del Sector
Trabajo” se definio teletrabajo y teletrabajador asi: "Para efectos del presente capitulo
el teletrabajo es una forma de organizacion laboral, que se efectua en el marco de un
contrato de trabajo o de una relacion laboral dependiente, que consiste en el
desempeno de actividades remuneradas utilizando como soporte las tecnologias de la
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informacion y la comunicacion — TIC- para el contacto entre el trabajador y el
empleador sin requerirse la presencia fisica del trabajador en el sitio especifico de
trabajo.

El teletrabajador es la persona que en el marco de la relacion laboral dependiente,
utiliza las tecnologias de la informacion y comunicacion como medio o fin para realizar
su actividad laboral fuera del local del empleador, en cualquiera de las formas definidas
por la ley", es decir, sector privado y sector publico.

Que el articulo 2.2.1.5.18. idem sefala 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 asi mismo, los articulos 2.2.5.5.54 y 2.2.12.2.3 del Decreto Unico Reglamentario
1083 de 2015 disponen que los jefes de las entidades de la Rama Ejecutiva de los
ordenes nacional y territorial fomentaran el teletrabajo para los empleados publicos,
incluyendo a la poblacion de personas en situacion de discapacidad.

Que el Instituto Distrital de las Artes-ldartes en aras de implementar y desarrollar el
teletrabajo para algunos empleados de la Entidad y dando cumplimiento a los
parametros de la ley conformé el Comité Coordinador de Teletrabajo mediante la
Resolucion N° 531 del 02 de julio de 2014, y expidié la Resolucion N° 1542 del trece
(13) de septiembre de 2019 “Por medio de la cual se implementa el teletrabajo en el
Instituto Distrital de las Artes — Idartes” a través de la cual en el articulo primero
dispuso: “Implementacion: A partir de los lineamientos nacionales y distritales definidos
por la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C. y el Departamento
Administrativo de la Funcion Publica, respectivamente el Instituto Distrital de las Artes
— Idartes pone en marcha y aplicacion del modelo de teletrabajo.”

Que, por ofra parte, el articulo 12 del Acuerdo Distrital 761 de 2020 “Por medio del cual
se adopta 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”, establecié como metas trazadoras (74 y 75), implementar progresivamente
la figura del teletrabajo en todas las entidades distritales, garantizando el enfoque de
género Yy, adicional a ello, duplicar la meta de la politica publica de Talento Humano
sobre el numero de funcionarios publicos del Distrito que se acoge a esta modalidad.

Que, igualmente, el Acuerdo Distrital 821 de 2021 “Por medio del cual se establecen
disposiciones orientadas a la implementacion, promocion y continuidad del teletrabajo
en las entidades del distrito capital”, sefialé en su articulo 2 que se debe promover el
teletrabajo en el Distrito Capital, bajo los principios de voluntariedad y universalidad v,
a su vez, en su articulo 3° contemplo las acciones que deben desarrollarse conforme
a la normatividad vigente sobre la materia.
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Que el Decreto Nacional 1227 del dieciocho (18) de julio de 2022 expedido por el
Ministerio del Trabajo, modificé los articulos 2.2.1.5.3 “Contrato o vinculacion de
teletrabajo”, 2.2.1.5.5. “Eliminacion de adicion al reglamento Interno de Trabajo y
modificacion al Manual de Funciones y Competencias Laborales;” 2.2.1.5.8.
“Obligaciones de las partes en el desarrollo del teletrabajo”y 2.2.1.5.9. “Obligaciones
de las Administradoras de Riesgos Laborales”, que asimismo se adicionaron los
articulos 2.2.1.5.15 al 2.2.1.5.25 del Decreto 1072 de 2015, Unico Reglamentario del
Sector Trabajo, relacionados con el Teletrabajo, al tiempo que lo impulsa como forma
de organizacion laboral y reduce los requisitos y barreras para su implementacién y
define los parametros para la adopcion y publicacion de la Politica interna de
Teletrabajo en entidades publicas.

Que en virtud de lo expuesto, el Instituto Distrital de las Artes-ldartes en cumplimiento
de las normas vigentes expidié la Resolucion N° 1542 del trece (13) de septiembre de
2019 “Por medio de la cual se implementa el teletrabajo en el Instituto Distrital de las
Artes — Idartes” y en el articulo primero dispuso: “Implementacion: A partir de los
lineamientos nacionales y distritales definidos por la Secretaria General de la Alcaldia
Mayor de Bogota, D.C. y el Departamento Administrativo de la Funcion Publica,
respectivamente el Instituto Distrital de las Artes — Idartes pone en marcha y aplicacion
del modelo de teletrabajo.”

Que el Acuerdo Colectivo Laboral suscrito el 19 de septiembre de 2022, entre la
Administracion de Bogota, D.C., y las organizaciones sindicales: CGT, CTC, Utradec
CGT, Fecotraservipublicos, Unete, CUT Bogotad Cundinamarca, Fenaltrase, CNT,
Fenaltraesp, Sintraeducacion, Asonal Educativa, Asoeducadores, Sintrased, Biopaz,
CTU Usctrab, Fedeusctrab Nacional, Fedeusctrab Estatal, Fedeusctrab Bogota,
Fedeusctrab Ambiental, Usctrab, Fedeasonal, CSPC, Propais, Ser Nacién, Colegiado
Nacional de Orientadores de Colombia, ASED, Sinepsed, Asonal Colombia, Unes
Colombia, Sipatco, SCJ Bogota, Sindistritales, Sintrahosken, Saboc, Asitconsalud,
Sintra Hospital Vista Hermosa, Asmedas, Sindess Nacional, Sintrasalud, ADAE,
Sintrahengativa, Simo D.C., Uniciruped, Sicolped, Sintrasubred Sur, definié
compromisos en materia de teletrabajo distrital.

Que la Alcaldesa Mayor de Bogota expidié el Decreto Distrital 050 del 10 de febrero de
2023 “Por medio del cual se dictan y actualizan las disposiciones para la
implementacion, fomento y sostenibilidad del teletrabajo en organismos y entidades
del Distrito Capital y se deroga el Decreto Distrital 806 del 2019”, con el fin de
incorporar los compromisos suscritos con las organizaciones sindicales mediante el
Acuerdo Laboral Distrital del afio 2022 en materia de teletrabajo, entre otras medidas
para avanzar en la apropiacion y adopcion de esta modalidad en el Distrito Capital.

Que, en los términos del decreto en mencion, los organismos y entidades del Distrito
Capital deberan promover la inclusion progresiva de los/as servidores/as publicos/as,
empleados/as o trabajadores/as oficiales, en la modalidad de teletrabajo, sin importar
su nivel jerarquico de empleo, siempre y cuando cumplan con los requisitos senalados
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en el presente Decreto.

Que la condicién de teletrabajador no implica la reduccién, menoscabo o el
desconocimiento de los derechos laborales adquiridos legalmente, asi como tampoco
la pérdida de las oportunidades para participar en las actividades de bienestar,
capacitacion y seguridad y salud en el trabajo programadas en la Entidad.

Que el paragrafo del articulo 4° del Decreto Distrital 050 de 2023 establece que, en un
plazo maximo de seis (6) meses contados a partir de la fecha de entrada en vigor de
dicha norma, las entidades y organismos distritales revisaran y actualizaran los actos
administrativos para la implementacion de la politica interna de teletrabajo,
incorporando los lineamientos en ella definidos.

Que en la norma ibidem, en el literal a) del articulo 5 dispone que para la modalidad
de teletrabajo suplementario supone que los funcionarios que opten por esta
modalidad de trabajo laboraran dos (2) o tres (3) dias a la semana en su propio
domicilio o un lugar autorizado y el resto de los dias en las instalaciones de las
entidades u organismos distritales.

Que de conformidad a lo expuesto, se hace necesario actualizar las disposiciones,
implementacion, fomento y sostenibilidad del teletrabajo en el Instituto Distrital de las
Artes — ldartes, de acuerdo con la normatividad actualizada en la materia y a partir de
los lineamientos nacionales y distritales definidos por la Alcaldia Mayor de Bogota,
D.C. mediante el mencionado Decreto 050 del diez (10) de febrero de 2023 y
respectivamente el Instituto Distrital de las Artes — Idartes pone en marcha y aplicacion
del modelo de teletrabajo senalado en el articulo 5 de la norma en cita.

Que en consecuencia resulta procedente la derogatoria de la Resolucion N° 1542 del
trece (13) de septiembre de 2019 “Por medio de la cual se implementa el teletrabajo
en el Instituto Distrital de las Artes — Idartes, en cuanto se hace necesaria la
actualizacion mediante el presente, acorde con el decreto de la Sefora Alcaldesa.

Que, en mérito de lo expuesto,
RESUELVE

CAPITULO |
Disposiciones Generales

ARTICULO PRIMERO: ACTUALIZAR E IMPLEMENTAR, mediante el presente acto,
incorporando los lineamientos del Decreto 050 de 2023, expedido por la sefiora
Alcaldesa del Distrito Capital, en relacion con el modelo de teletrabajo que se define
en la referida disposicion, de conformidad con lo expuesto en la parte motiva del
presente.
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ARTICULO SEGUNDO: Ambito de aplicacién. Acorde con la normatividad vigente o
la que haga sus veces, los cargos teletrabajables son aquellos que sus funciones se
pueden ejecutar por fuera de las instalaciones del instituto, de forma alternada, de
manera presencial y virtual durante la jornada laboral, empleando tecnologia de
informaciéon y comunicacion (TIC) para mantener el contacto entre trabajador y la
entidad.

La modalidad de Teletrabajo, entonces, se podra dar a los funcionarios publicos que
cuenten con la disponibilidad y uso de las TIC, las condiciones locativas de salud y
seguridad en el trabajo exigidas para el cumplimiento de las recomendaciones
ofrecidas por la ARL en mutuo consenso con el jefe inmediato. La presente adopcion
es aplicable a los funcionarios publicos del Instituto Distrital de las Artes — Idartes,
quienes mediante acuerdo previo y a través de acto administrativo, se les confiera
trabajar bajo modalidad de teletrabajo.

ARTICULO TERCERO: Modalidad de Teletrabajo. La modalidad de teletrabajo que
se implementa y adopta en el Instituto Distrital de las Artes-ldrtes es la de tipo
‘teletrabajo suplementario”, en la que se laboran dos (2) o tres (3) dias a la semana en
el lugar de residencia o lugar autorizado, y el resto de tiempo en las instalaciones de
la Entidad, de conformidad con las funciones desarrolladas por el Teletrabajador y lo
acordado con su jefe inmediato

ARTICULO CUARTO: Plan de accién para la implementacion de Teletrabajo. En
la entidad a través de sus dependencias, se promovera la inclusion de los funcionarios
publicos en la modalidad de teletrabajo, siempre y cuando la naturaleza del cargo sea
teletrabajable y cumpla con los requisitos dispuestos en este acto y demas normas
legales vigentes en esta materia, incluyendo como componentes: difusion, modalidad,
alcance, identificacion de candidatos posibles, encuesta, servidores preseleccionados,
sensibilizacién, servidores seleccionados, derechos y obligaciones, seguimiento y
evaluacion .

ARTICULO QUINTO: Empleos Teletrabajables: Seran los cargos de los niveles
jerarquicos que se mencionan en el decreto 050 de 2023, en los cuales sus funciones
y actividades se pueden realizar por fuera de las instalaciones del Instituto a través del
uso de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones, cumpliendo
integramente con las funciones y los compromisos adquiridos, sin que se afecte la
prestacion del servicio, la operatividad y el funcionamiento del Idartes.

Paragrafo 1: No seran teletrabajables los siguientes empleos:

Empleos en los que tengan funciones de atencion a usuarios externos.

Empleos de conductores y servicios generales

Empleos que tengan funciones de reparto de correspondencia fisica.

Los empleos en que tengan el cumplimiento de sus funciones de forma presencial

B N
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en las instalaciones de la entidad.

Paragrafo: El teletrabajo que se otorgue a los funcionarios publicos de la entidad
debera cumplir con los parametros y lineamientos dispuestos por Idartes para tal fin y
debera emitirse el correspondiente acto administrativo, en cada caso.

ARTICULO SEXTO: Jornada de trabajo. La jornada de trabajo del Teletrabajador es
la establecida para los demas servidores publicos contenida en el articulo 33 del
Decreto 1042 de 1978 junto con las normas que la modifiquen, la adicionen, la aclaren
0 la complementen, asi como la Resolucion de horarios y jornada laboral que se
encuentre vigente en el Instituto Distrital de las Artes — Idartes.

ARTICULO SEPTIMO: Criterios de priorizacion. En el cumplimiento de las normas
vigentes, se priorizara a los funcionarios publicos que cumplan con los requisitos
minimos para acceder al teletrabajo en las siguientes situaciones:

1. Personas con discapacidad, movilidad reducida, enfermedades catastroéficas.
Cuidadores y cuidadoras, en especial de hijos o padres con discapacidad que
requieran su presencia.

Mujeres en estado de gestacion.

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

Madre o padre cabeza de familia.

Poblacion victima del conflicto armando.

Servidores en plan de retiro.

Personas que se encuentren estudiando.

Poblaciéon de adultos mayores.

g

NG bW

ARTICULO OCTAVO: Condiciones para teletrabajar. Para acceder a desempefar
sus funciones como teletrabajador, el funcionario publico debera tener en cuenta los
siguientes aspectos y requisitos:

a. Que el cargo que ostenta el servidor publico lo permita, es decir, que sea
Teletrabajable tal y como se expone en el articulo quinto de la presente
Resolucion.

b. Teniendo en cuenta el articulo 6 del Decreto Distrital N° 050 del 2023, el
|dartes priorizara a aquellos funcionarios que se encuentren en condicién de
discapacidad, cuidadores/ras, madres o padres cabeza de hogar y en plan de
retiro.

c. El funcionario (a) debe contar con un lugar adecuado en su residencia, donde
pueda realizar y cumplir sus funciones por medio de la modalidad de
Teletrabajo.
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ARTICULO NOVENO: Acuerdo de voluntariedad. En cumplimiento de las normas
vigentes y para tal efecto, el Instituto Distrital de las Artes — Idartes, suscribira el
formato “Aprobacion del Jefe para Teletrabajo” GTH-F-75", con cada teletrabajador, a
traves del cual el funcionario manifiesta que de forma libre y espontanea decide
participar en el modalidad de teletrabajo.

Por su parte, el profesional Universitario Codigo 219 Grado 01 de la Subdireccion
Administrativa y Financiera —Talento Humano, llevara una matriz actualizada de los
funcionarios que se encuentran en la modalidad de teletrabajo.

PARAGRAFO: El teletrabajador que se vincule a esta modalidad, tiene derecho a
solicitar en cualquier momento la actividad laboral convencional en los términos que
se indican en el articulo décimo primero de la presente resolucion.

ARTICULO DECIMO: Deberes y obligaciones del teletrabajador. Los
teletrabajadores no se desprenden de su investidura de funcionarios. Razon por la cual
les asiste el deber de acatamiento de la Constitucion Politica, la Ley, la normatividad
vigente y las disposiciones internas, asi como el de conservar sus deberes y
obligaciones para con la Entidad y en particular tendran los siguientes deberes y
funciones:

1. Dedicar la totalidad de la jornada laboral en modalidad de teletrabajo al
desarrollo de las funciones encomendadas y rendir los informes respectivos
solicitados por su jefe inmediato, con la oportunidad y periodicidad que se
determine.

2. Diligenciar la informacion contenida en los formatos especificos determinados
para esta modalidad relacionada con la aplicaciéon de teletrabajo.

3. Acatar las normas particulares aplicables al teletrabajo en lo relacionado con la
seguridad social integral, incluida la promocién de la salud y prevencion de los
riesgos laborales, de conformidad con la guia que para este fin establece la
aseguradora de riesgos laborales a la cual se encuentre afiliada la Entidad.

4. Cumplir las reglas relativas al uso de equipos y programas informaticos,
proteccion de datos personales, propiedad intelectual y seguridad de la
informaciéon que se encuentren sefaladas en la Ley o que lleguen a sefalarse
mediante disposiciones internas tales como: resoluciones, circulares,
procedimientos, instructivos y memorandos.

5. Mantener contacto diario con los funcionarios de la Entidad que se requiera, de
manera que le permita estar informado de todas y cada una de las actividades
programadas por las dependencias internas, asi como para demostrar el
cumplimiento de sus labores y metas respectivas.

6. Participar en las actividades de prevencion y promocion organizadas por la
entidad y la ARL. Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones del
Sistema de Gestion, Seguridad y Salud en el Trabajo SGSST de la Entidad.

7. Participar en las actividades en las que sea citado por necesidad del servicio,
incluso cuando estas sean en los dias que tiene asignados para la modalidad
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de teletrabajo.

ARTICULO DECIMO PRIMERO: Derechos del Teletrabajador. El teletrabajador
tendra acceso a diferentes capacitaciones especificas de la modalidad de Teletrabajo
como: informatica, suministros y mantenimiento de las TIC, las cuales realizara el Area
de Tecnologia de la Entidad.

ARTICULO DECIMO SEGUNDO: Obligaciones y garantias del Teletrabajador en
materia de riesgos laborales. El teletrabajador debera cumplir las condiciones
especiales sobre la prevencion de riesgos laborales que se encuentran definidas en
los manuales de calidad del sistema integral de gestion institucional del Instituto
Distrital de las Artes — Idartes. Debera diligenciar semestralmente el formato de reporte
de actos y condiciones inseguras (Codigo: 1TR-GTH-F-13) con el fin de determinar los
peligros presentes en su sitio de trabajo, sobre los cual es la administradora de riesgos
laborales y el equipo de seguridad y salud en el trabajo a quién se envia via correo
electrénico dicho formato, implementaran los correctivos necesarios.

ARTICULO DECIMO TERCERO: Soportes de la actividad de teletrabajador. Una
vez seleccionado el funcionario o grupo de funcionarios participantes en la modalidad
de teletrabajo, deberan tener en su historia laboral debidamente diligenciados y
radicados los siguientes documentos:

1. El acuerdo de voluntariedad.

2. Acto administrativo que concede al respectivo funcionario el ejercicio de sus
funciones a través de modalidad de teletrabajo.

3. Acta de visita al lugar de residencia del funcionario donde se constata el
cumplimiento de los requisitos técnicos y logisticos para desarrollar el
teletrabajo, definidos en el articulo septimo de la presente resolucion.

4. Comunicacion dirigida a la ARL mediante la cual se le se le da a conocer la
resolucion por medio de la cual se le concede el respectivo funcionario la
modalidad de teletrabajo.

ARTICULO DECIMO CUARTO: Reversibilidad. El jefe inmediato o teletrabajador que
desee dar por terminada su actividad como teletrabajador, debera enviar comunicacion
de la decision a la Subdireccion Administrativa y Financiera - Area Talento Humano del
|dartes con una antelacion de ocho (8) dias calendario a través de la cual se justifique
la razén por la cual desea dar por terminada la modalidad.

La Subdireccion Administrativa y Financiera y el Comité De Teletrabajo tendran diez
(10) dias habiles para dar respuesta de fondo a la solicitud de reversibilidad del
empleado teletrabajador.

PARAGRAFO: en el evento de que la solicitud de reversibilidad provenga de la
administracion, esta debera comunicarse al respectivo teletrabajador con una
antelacién de quince (15) dias habiles, en la cual se le informara las razones y se le
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indicara la fecha exacta en la que debera retomar sus labores en las instalaciones de
la entidad.

ARTICULO DECIMO QUINTO: Custodia de los elementos de trabajo. El
teletrabajador se compromete a hacer uso adecuado del(os) equipo(s)
proporcionado(s), asi como de las herramientas que la entidad ponga a su disposicion
y el uso es exclusivamente con fines laborales definidos, de acuerdo con la
disponibilidad de recursos. En caso de que efectuarse un uso indebido de los equipos
de computo suministrados, conforme con los lineamientos consagrados por el instituto
distrital de las artes — Idartes, la responsabilidad por el dafio pérdida de los mismos,
sera el teletrabajador, sin perjuicio de las acciones disdisciplinarias y/o fiscales que
procedan.

PARAGRAFO: Finalizado el término dispuesto para llevar a cabo la modalidad de
teletrabajo, el teletrabajador debe reintegrar los equipos informaticos que se le hayan
asignado, en el mismo estado en que estos fueron recibidos, exceptuando el natural
deterioro ocasionado por el uso y goce de los mismos.

ARTICULO DECIMO SEXTO: Seguridad de la informacion y proteccion de datos.
El acceso a los diferentes entornos de sistemas del Idartes siempre y en todo momento
sera bajo el control y responsabilidad del teletrabajador siguiendo los procedimientos
establecidos por la Entidad. El Tele trabajador se compromete a respetar la legislacion
en materia de proteccion de datos, las politicas de privacidad y seguridad de la
informacién que el Idartes tiene y en especial las siguientes:

1. Ulilizar los datos de caracter personal a los que tengan acceso unico y para
fines exclusivos del cumplimiento de sus funciones con la Entidad.

2. Cumplir con las medidas de seguridad que la Entidad ha implementado para
asegurar la confidencialidad, secreto e integridad de los actos de caracter
personal a los que tenga acceso.

3. No ceder, copiar, suministrar o reproducir en ningun caso a terceras personas
los datos de caracter personal a los que tenga acceso, ni siquiera a efectos de
Su conversacion.

PARAGRAFO: cualquier incumplimiento de este deber, dara inicio a las
investigaciones respectivas.

ARTICULO DECIMO SEPTIMO: Disponibilidad presupuestal. De acuerdo con el
seguimiento que se establezca y previa comprobacién de la disponibilidad
presupuestal del Instituto Distrital de las Artes — Idartes, y segun lo consideraban el
presupuesto anual de rentas e ingresos y de gastos e inversiones de Bogota, la Entidad
realizara las apropiaciones presupuestales necesarias para la aplicacion del modelo
de teletrabajo en la fase de apropiacion.
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CAPITULOII

Difusion y desarrollo del Plan de Accidn

ARTICULO DECIMO OCTAVO: Coordinaciéon para la implementacion del
teletrabajo. La coordinacion del teletrabajo en el Idartes estara bajo la responsabilidad
del Profesional Universitario Cédigo 219 Grado 01 de la Subdireccion Administrativa y
Financiera - Area Talento Humano, esta coordinacion implicara la planeacion,
moderacion y seqguimiento a la implementacion del teletrabajo. De manera especial, la
Subdireccion Administrativa y Financiera y la Oficina Asesora de Planeacion y
Tecnologias de la Informacion- Tecnologia de esta entidad, prestaran todo su apoyo
para la coordinacion establecida en la atencién a los requerimientos técnicos y
operativos que sean necesarios adelantar.

ARTICULO DECIMO NOVENO: Desarrollo y difusién del plan de accién. Con el fin
de adelantar el proceso de difusion y desarrollo del plan de accién, se establecen las
siguientes etapas:

1. Se publicara en la pagina web e intranet de la Entidad el presente acto
administrativo.

2. Los funcionarios que se deben hacer parte de la modalidad de teletrabajo deben
presentar la solicitud firmada por el jefe inmediato para tele trabajar, donde
incluye los dias a tele trabajar, las funciones y respectivas actividades que
desemperfiara bajo esta modalidad.

3. Una vez recibida la solicitud de ingreso a la modalidad de teletrabajo del
funcionario, la Subdireccién Administrativa y Financiera, realizara las
respectivas visitas al domicilio, con el fin de verificar requisitos minimos para
aplicar a la mencionada modalidad.

4. Posteriormente se procedera a realizar la postulacion ante el Comité de
Teletrabajo, quien con las recomendaciones emitidas de las visitas definira si le
concede o no al funcionario ser teletrabajador.

5. Acto seguido, se expedira el respectivo acto administrativo a través del cual se
comunicara a cada candidato y al superior inmediato la decisién adoptada;
misma que sera incorporada en la historia laboral del trabajador y en
cumplimiento de los términos contenidos en el articulo décimo tercero de la
presente resolucion.

CAPITULO lll
Registro y evaluacion al teletrabajador

ARTICULO VIGESIMO: Registro de Teletrabajadores. La Subdireccion
Administrativa y Financiera - Talento Humano de Idartes, sera el encargado de llevar
el registro actualizado de los tele trabajadores al servicio de la entidad.
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ARTICULO VIGESIMO PRIMERO: Seguridad en el trabajo y riesgos laborales. De
conformidad con la normatividad que rige la materia el Idartes y el teletrabajador
deberan contar con la Guia para la Prevencion y Actuacion en Situaciones de Riesgo
y la misma debera ser suministrada por la respectiva Administradora de Riesgos
Laborales. De igual manera el |dartes debera informar a la Administradora de Riesgos
Laborales los siguientes aspectos:

Actividades que ejecutara el teletrabajador

Lugar donde se llevaran a cabo las mencionadas actividades

Dias en los cuales se llevaran a cabo estas actividades fuera de la entidad
Clase de riesgo que corresponde a las labores propias del empleo

Clase de riesgo correspondiente al lugar de trabajo en los dias que
teletrabaje el funcionario

Horario en el cual se ejecutaran las actividades en la modalidad de
teletrabajo

G LT =

©

ARTICULO VIGESIMO SEGUNDO: Control y evaluacion al teletrabajador. El
seguimiento del cumplimiento de las funciones I|aborales del teletrabajador
corresponde a cada jefe inmediato, mediante los procesos establecidos al interior de
la entidad para evaluacion del desemperio laboral y/o asignacion y seguimiento de
objetivos, segun corresponda y de conformidad con las normas vigentes sobre el tema.

PARAGRAFO: la evaluacion de desempefio laboral y/o asignacion y seguimiento de
objetivos, seréa relevante a efectos de determinar por parte de la administracion, la
continuidad del trabajador en la modalidad de teletrabajo.

ARTICULO VIGESIMO TERCERO: Cambio de residencia del teletrabajador. En el
caso de que el teletrabajador cambie su lugar de residencia debe informarlo a
brevedad a la Subdireccion Administrativa - Talento Humano para que surta los
tramites correspondientes para comprobar las condiciones del nuevo lugar donde
realizara sus labores.

PARAGRAFO: Hasta tanto no se surtan los tramites correspondientes para comprobar
las condiciones del nuevo lugar para teletrabajar, el funcionario debera cumplir con sus
funciones de forma presencial en las instalaciones de la entidad y podra teletrabajar
una vez quede en firme el acto administrativo que avale el cambio de residencia, para
teletrabajar desde ahi.

ARTICULO VIGESIMO CUARTO: En los aspectos no previstos en la presente
resolucion se aplicaran las disposiciones del decreto 050 de 2023, el cual para todos
los efectos es el referente normativo del presente acto administrativo.

ARTICULO VIGESIMO QUINTO: Comunicar el presente acto administrativo a la
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Subdireccién Administrativa y Financiera, al Area de Tecnologia y al Area de Talento
humano para su competencia y fines pertinentes.

ARTICULO VIGESIMO SEXTO: Publicar la presente resolucién en la pagina web, en
la intranet de la entidad y en LEGAL BOG.

ARTICULO VIGESIMO SEPTIMO: Vigencia y Derogatoria. La presente resolucion,
rige a partir del dia siguiente de su expedicion y deroga expresamente la Resolucién
N° 1542 del trece (13) de septiembre de 2019.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota a los, 28 - Abril - 2023

CARLOS MAURICIO|{GALEANO VARGAS MACHUCA
irector General

El presente acto administrativo ha sido proyectado, revisado y validado telemdticamente y via correo electrénico por:
Funcionario - Coniratista Nombre Firma
Proyectd Subdireccion Administrativa y Financiera-Talento | Daniel Ospina Donado -Contratistas Talento Humano — Claudia Milena Salazar ' .
Humano: Cubillos - Contratista Talento Humano Ll Ly |
Revisd Subdireccion Administrativa v Financiera - Talento Karen Charlot Santisteban Muriel- Profesional Especializado Subdireccion P e S S
Humano: Administrativa y Financiera - Talento Humano B i
Revisd Subdireccion Administrativa y Financiera - Talento | Diana Alexandra Alfaro - Profesional Universitaria Subdireccion Administrativa y @?'?
Humano: Financiera — Talento Humano
Reviso SAF-Subdireccion Administrativa v Financiera Robertson Gioncarlo Alvarado — Contratista Subdireccion Administrativa y i
Financiera
Revist Oficina Asesora Juridica: Mariela Gonzalez Robles — Contratista- Oficina Asesora Juridica
Aprobd revision Oficina Asesora Juridica: Sandra Margoth Vélez Abello ~ Jefe Oficina Asesora Juridica C;:
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTADC
COLTURA, RECREACION T DEPORTE

- RESOLUCIONNo. 1 § 42~ = a='
y

( 13 Sep 2019

- “Por medio de la cual se fmp!ementé el Teletrabajo en el Instituto Distrital de las Artes-

ldartes”
LA DIRECTORA GENERAL DEL INSTITUTO DISTRITAL DE LAS ARTES-IDARTES

En uso de sus facultades constitucionales, legales y estatutarias, en especial las
contempladas en el articulo 5 del Acuerdo Distrital 440 de 2010, los articulos 4 del Decreto
Distrital 672 de 2018, 2 del Decreto Distrital 596 de 2013 y

CONSIDERANDO:

Que el propdsito de la Ley 1221 de 2008 es el de promover y regular el Teletrabajo como un
instrumento de generacion de empleo, autoempleo y como una nueva forma de organizacion
laboral mediante la utilizacion de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones.

Que e! Decreto Nacional 1072 de 2015 "Por medio del cual se expide el Decreto unico
Reglamentario del Sector trabajo” y que compilo el Decreto Nacional 884 de 2012 (por el cual
se reglamenta la Ley 1221 de 2008) define el Teletrabajo como “una forma de organizacion
laboral, que se efectia en el marco de un contrato laboral o de una refacion laboral dependiente,
que consiste en el desempefio de actividades remuneradas utilizando como soporte las
fecnologias de la informacién y las comunicaciones - TIC para el contacto entre el trabajador y
el empleador sin requerirse la presencia fisica del trabajador en el sitio especifico de trabajo" y
Teletrabajador como "la persona que en el marco de la relacion laboral dependiente, utiliza las
tecnologias de la informacion y comunicacion como medio o fin para realizar su actividad laboral
fuera del local def empleador, en cualquiera de las formas definidas por la ley”, tanto en el sector
privado como puablica. '

Que mediante el Decreto 596 de 2013, el Alcalde Mayor de Bogota, dictd las medidas para la
aplicacion del teletrabajo en los organismos y las Entidades del Distrito Capital como
materializacion del proyecto prioritario "Dignificacion del empleo pablico”, dentro del cual el
trabajo se erige como una propuesta de equidad e inclusidn para aquellos segmentos
poblacionales que tengan alguna dificultad para laborar de manera presencial en organismos y
Entidades.

Que el articulo 2 idem otorga ila facuttad a los Secretarios de Despacho y los Directores y/o
Gerentes de entidades descentralizadas adscritas y vinculadas en cada uno de los sectores de
la administracion del Distrito Capital, expedir los actos administratives para la puesta en marcha
y aplicacién del Teletrabajo, de conformidad con los parametros fijados en la Ley 1221 de 2008,
el Decreto Nacional 1072 de 2015 y demas normas concordantes.

Que segun lo expuesto y en aras de promover la modalidad laboral de Teletrabajo en el Instituto
Distrital de las Artes-Idartes, resulta procedente concederla a funcionarios con vincutacion legal
y reglamentaria que prestan sus servicios a la entidad con el objetivo de beneficiarles en
términos de movilidad, calidad de vida, productividad laboral, salud, bienestar, felicidad,
reduccion de la contaminacion ambiental; asi como, aportar a la implementacion de acciones
administrativas que contribuyan con la movilidad sostenibie en la ciudad, con el fin de incentivar
el incremento en la productividad y el fomento de la innovacion organizacional promoviendo el
uso efectivo de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones.
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
GULTURS, RECREACION Y DEFORTE

Westiulo Dksania 0o &6 Anes

RESOLUCION No, | 542--ca

(13 SEp 2019 )

“Por medio de la cual se implementa el Teletrabajo en el Instituto Distrital de las Artes-
Idartes”

Que se hace necesario aplicar la estrategia de implementacién de Teletrabajo en el Instituto
Distrital de las Artes-ldartes a partir de los lineamientos nacionales y distritales definidos por la
Secretaria Generai de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C. y el Departamento Administrativo de
la Funcidén Publica, respectivamente, y que regulan la puesta en marcha y la aplicacion del
modelo de Teletrabajo.

Que de los mencionados lineamientos se tendran en cuenta, en especial, los establecidos por
la Direccidn Juridica del Departamento Administrativo de la Funcién Publica a través del
concepto radicado con el nimero 20158000163481 del 25 de septiembre de 2015, por medio
del cual se estabiece respecto al Manual de Funciones y Competencias Laborales que "basta
que la entidad u organismo publico identifigue qué funciones son susceptibles de ser
desarrofladas mediante esta modalidad laboral” y respecto a los equipos de codmputo que "si ef
empleado esta en disposicion de aportario, en aplicacion del principio de voluntariedad que rige
el teletrabajo, se considera viable mientras la entidad apropia los recursos necesarios para la
entrega de fos mismos”

Que mediante la Resoluciones N° 531 del 02 de julio de 2014, se conformé el Comité
Coordinador de Teletrabajo y mediante la Resoluciéon N° 528 de 2014 del se implemento el plan
piloto de teletrabajo en el Instituto Distrital de las Artes-ldartes

Que durante la ejecucion del Plan Piloto de Teletrabajo, se obtuvieron ios resultados esperados,
y no se presentd ninguna interrupcion del servicio, ni se vio afectada la calidad del trabajo de
quienes formaron parte de este plan piloto, por lo que se considera viable la implementacion del
Teletrabajo como una forma de organizacion laboral al interior del Instituto Distrital de las Artes-
Idartes.

Que la modalidad de Teletrabajo a implementar y por la cual opta el Instituto Distrital de las
Artes-ldartes, es la de "suplementario”, que corresponde a la vinculacidn legal y reglamentaria
que tiene la Entidad con sus funcionarios publicos para que alternan sus tareas y funciones dos
(2) dias de la semana en el lugar de residencia y el resto de dias en las instalaciones de ia
Entidad.

Que en aplicacion al numeral 10 del articulo 6 de la Ley 1221 de 2008, la vinculacién a la
modalidad de teletrabajo es de caracter voluntario, tanto para el empleador como para el
trabajador y el Instituto Distrital de las Artes-Idartes valora que sus funcionarios se encuentren
interesados en hacerse participes de esta modalidad de trabajo y en consecuencia, suscribira
el respectivo acuerdo de voluntad.

Que el trabajador que se vincule a esta modalidad, tiene el derecho a solicitar en cualquier
momento la actividad laboral convencional, es decir que puede solicitar por escrito dirigido a la
Subdireccion Administrativa y Financiera de la Entidad, la reversibilidad de ser teletrabajador en
un término de quince (15) dias habiles.

Que en mérito de lo expuesto,
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RESOLUCIONNo. | D 42~ ===

"( 13 Sep 2019 )

“Por medio de la cual se implementa el Teletrabajo en el instituto Distrital de las Artes-
idartes”

RESUELVE:

CAPITULO |
Disposiciones Generales

ARTICULO PRIMERO. - Implementacion: A partir de los lineamientos nacionales y distritales
definidos por la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C. y el Departamento
Administrativo de la Funciéon Publica, respectivamente el Instituto Distrital de las Artes-ldartes
pone en marcha y aplicacion del modelo de teletrabajo.

Paragrafo: La implementacion de teletrabajo como nueva forma de organizacion laboral, se
desarrollard de manera progresiva utilizando como soporte las tecnologias de la informacion y
la comunicacion (TIC). El Comité de Teletrabajo se reserva la asignacion de dicha modalidad al
funcionario que la solicite, de acuerdo con la disponibilidad de recursos (Presupuestal,
tecnologico, fisico 0 humano).

ARTICULO SEGUNDO. - Ambito de aplicacion. La presente reglamentacion es aplicable a los
funcionarios publicos del [nstituto Distrital de las Artes-ldartes, que laboran en la sede central
de la Entidad, quienes mediante acuerdo previo y a través de acto administrativo, se les confiera
trabajar bajo la modalidad de Teletrabajo, establecida en la Ley 1221 de 2008 y reglamentada
por el Decreto 0884 de 2012,

Paragrafo Primero: No podra emplearse esta figura para los cargos agrupados en el nivel
Técnico Operativo y Asistencial, asi como los cargos de Nivel Directivo y Gerencial, excepto por
labores especificas que el jefe inmediato autorice y con la ratificacién de la Subdireccion
Administrativa y Financiera — Area de Talento Humano de la Entidad.

ARTICULO TERCERO. - El Plan de Acciéon para la implementacién del Teletrabajo
incorpora los siguientes componentes. El Plan de Accion para la implementacion del
Teletrabajo incorpora los siguientes componentes: difusion, modalidad, alcance, identificacion
de candidatos posibles, encuesta, servidores preseleccionados, sensibilizacion, servidores
seleccionados, derechos y obligaciones, seguimiento y evaluacion.

ARTICULO CUARTO. - Modalidad de Teletrabajo. La modalidad de teletrabajo que se
implementa y adopta en la Entidad es la de "teletrabajo suplementario”, en la que se laboran
dos (2) dias o un (1) dia a la semana en el lugar de residencia y el resto de tiempo en las
instalaciones de la Entidad, de conformidad con las funciones que ejerza el Teletrabajador y lo
acordade con su superior inmediato.

ARTICULO QUINTO. - Jornada de trabajo. La jornada de trabajo del Teletrabajador, es la
establecida para los demas servidores publicos contenida en el articulo 33 del Decreto 1042 de
1978 junto con las normas que la modifiquen, la adicionen, la aclaren o la complementen, asi
como la Resolucién de Horarios y jornada Labora que se encuentre vigente en el Instituto
Distrital de las Artes-idartes.

ARTICULO SEXTO. - Acuerdo de voluntariedad. En cumplimiento de las nermas vigentes y
para tal efecto, el Instituto Distrital de las Artes-ldartes suscribird un documento debidamente
codificado, con cada teletrabajador, a través del cual el funcionario manifiesta que de forma libre
y espontanea decide participar en la modalidad de teletrabajo.
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“Por medio de la cual se implementa el Teletrabajo en el Instituto Distrital de las Artes-
Idartes”

Por su parte, el Profesional Universitario Codigo 2019 Grado 01 de la Subdireccion
Administrativa y Financiera - Area de Talento Humano-Seguridad y Salud en el Trabajo, llevara
una matriz actualizada de los funcionarios que se encuentran en la Modalidad de Teletrabajo.

PARAGRAFO. - El trabajador que se vincule a esta modalidad, tiene el derecho a solicitar en
" cualquier momento la actividad laboral convencional en los términos que se indican en el articulo
décimo primero de la presente resolucion.

ARTICULO SEPTIMO. - Deberes y obligaciones del Teletrabajador. Los Teletrabajadores no
se desprenden de su investidura de funcionarios, razon por la cual, les asiste el deber de
acatamiento de fa Constitucion Politica, la Ley, normatividad vigente y las disposiciones internas,
asi como el de conservar sus deberes y obligaciones para con la Entidad y en particular tendran
los siguientes deberes y funciones:

1. Dedicar \a totalidad de fa jornada laboral en la modalidad de teletrabajo al desarrollo de
las funciones encomendadas y rendir los informes respectivos solicitados por su jefe inmediato,
con la oportunidad y periodicidad que se determine.

2. Diligenciar la informacién contenida en los formatos especificos determinados para esta
modalidad relacionada con la aplicacion del teletrabajo.
3. Acatar las normas particulares aplicables al teletrabajo en lo relacionado con la

seguridad social integral, incluida la promocidn de ia salud y prevencion de los riesgos laborales,
de conformidad con la guia que para este fin establece la aseguradora de riesgos laborales a la
cual se encuentre afiliada la Entidad.

4. Cumplir las reglas relativas al uso de equipos y programas informaticos, proteccién de
datos personales, propiedad intelectual y seguridad de la informacién que se encuentren
sefialadas en la Ley 0 que lleguen a sefalarse mediante disposiciones internas tales como
resoluciones, circulares, instructivos y memorandos.

5. Mantener contacto diario con los funcionarios de 1a Entidad que se requiera, de manera
que le permita estar informado de todas y cada una de las actividades programadas por las
dependencias internas, asi como para demostrar el cumplimiento de sus labores y metas
respectivas.

6. Participar en las actividades de prevencién y promocién organizadas por la Entidad y la
ARL. Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion, Seguridad
y Salud en el Trabajo SGSST de la Entidad.

7.  Participar en las actividades en las que sea citado por necesidad del servicio, incluso
cuando estas sean en los dias que tiene asignados para la modalidad de Teletrabajo.

ARTICULO OCTAVO. - Derechos del Teletrabajador. El Teletrabajador tendra acceso a
diferentes capacitaciones especificas de la modalidad de Teletrabajo como: informatica,
suministro y mantenimiento de las TIC, las cuales realizara el Area de Tecnologia de Ia Entidad.

ARTICULO NOVENO. - Obligaciones y garantias del Teletrabajador en materia de riesgos
laborales: El Teletrabajador deberd cumplir las condiciones especiales sobre la prevencion de
riesgos laborales que se encuentran definidas en los manuales de calidad del Sistema Integral
de Gestion Institucional del Instituto Distrital de las Artes-ldartes. Debera diligenciar
semestraimente el formato de reporte de actos y condiciones inseguras (Codigo: 1TR-GTH-F-
13) con el fin de determinar los peligros presentes en su sitio de trabajo, sobre los cuales la
Administradora de Riesgos Laborales y el equipo de Seguridad y Salud en el Trabajo a quien
se envia via correo electrénico dicho formato, implementaran los correctivos necesarios.

ARTICULO DECIMO. - Soportes de la actividad de Teletrabajador. Una vez seleccionado el

funcionario o grupo de funcionaros participantes en la modalidad de Teletrabajo, e
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deberan tener en su historia laboral debidamente diligenciados y radicados los siguientes
documentos:

1. El Acuerdo de Voluntariedad

2. Acto administrativo que conceda al respectivo funcionario el ejercicio de sus funciones a
través de la modalidad de teletrabajo.

3. Acta de visita al lugar de residencia del funcionaric donde se constate el cumplimiento

de los requisitos técnicos y logisticos para desarroliar e! teletrabajo, definidos en el
articulo 7 de la presente resclucién.

4, Comunicacioén dirigida a la ARL mediante la cual se le da a conocer la resolucion por
medio de la cual se le concede al respectivo funcionarico la modalidad de teletrabajo.

ARTICULO DECIMO PRIMERO. - Reversibilidad. El jefe inmediato o Teletrabajador que desee
dar por terminada su actividad como teletrabajador, debera enviar comunicacion de la decisién
a la Subdireccion Administrativa y Financiera-Area de Talento Humano del Idartes con una
antelacion de ocho (8) dias calendario a través de la cual se justifique la razon por la cual desea
dar por terminada la modalidad.

ta Subdireccion Administrativa y Financiera y el Comité de Teletrabajo, tendran diez (10) dias
habiles, para dar respuesta de fondo a la solicitud de reversibilidad del empleado teletrabajador

PARAGRAFO. - En el evento de que la solicitud de reversibilidad provenga de la administracion,
esta debera comunicarse al respectivo Teletrabajador con una antelacién de quince (15) dias
habiles, en la cual se le informara las razones y se le indicara la fecha exacta en la que debera
retomar sus labores en las instalaciones de la Entidad.

ARTICULO DECIMO SEGUNDO. - Custodia de los elementos de trabajo. El Teletrabajador
se compromete a hacer uso adecuado del{os) equipo(s) proporcionado(s), asi como de las
herramientas que la Entidad ponga a su disposicion y el uso es exclusivamente con fines
laborales definidos, de acuerdo a la disponibilidad de recursos. En caso de efectuarse unh uso
indebido de los equipos de computo suministrados, conforme con los lineamientos consagrados
por el Instituto Distrital de las Artes —|dartes, la responsabilidad por el dafio o pérdida de los
mismos, sera dei Teletrabajador, sin perjuicio de las acciones disciplinarias o fiscales que
procedan.

PARAGRAFO. Finalizado el término dispuesto para llevar a cabo la modalidad de teletrabajo,
el Teletrabajador debe reintegrar los equipos informaticos que se le hayan asignado, en el mismo
estado en que estos fueron recibidos, exceptuando el natural deterioro ocasionado por el uso y
goce de los mismos.

ARTICULO DECIMO TERCERO: Seguridad de la informacién y proteccién de datos. E!
acceso a los diferentes entornos de sistemas del Idartes siempre y en todo momento sera bajo
et control y la responsabilidad del Teletrabajador siguiendo los pracedimientos establecidos por
la Entidad. E! Teletrabajador se compromete a respetar la legislacion en materia de proteccion
de datos, las politicas de privacidad y de seguridad de la informacién que e! [dartes tiene y en
especial las siguientes:

1. Utilizar los datos de caracter personal a los gue tengan acceso Unico y para fines
exclusivos del cumplimiento de sus funciones con la Entidad.

2. Cumplir con las medidas de seguridad que la Entidad ha implementado para asegurar la
confidencialidad, secreto e integridad de los datos de caracter personal a los que tenga
acceso. o
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3. No ceder, copiar, suministrar o reproducir en ningun caso a terceras personas Jos datos
de caracter personal a los que tenga acceso, ni siquiera a efectos de su conservacion.

PARAGRAFO. Cualquier incumplimiento a este deber, dara inicio a las investigaciones
respectivas.

ARTICULO DECIMO CUARTOQ: Disponibilidad Presupuestal. De acuerdo con el
procedimiento que se establezca y previa comprobacion de la disponibilidad presupuestal del
Instituto Distrital de las Artes-Idartes, y segun lo considerado en el presupuesto anual de rentas
e ingresos y de gastos e inversiones de Bogotd, la entidad realizarad las apropiaciones
presupuestales necesarias para la aplicacion del modelo de Teletrabajo en la fase de
apropiacion.

CAPITULO i

Difusién y desarrollo del Plan de Accion

ARTICULO DECIMO QUINTO. - Coordinacién para la implementacién del teletrabajo. La
coordinacion de teletrabajo en el ldartes estard bajo la responsabilidad del Profesional
Universitario Codigo 219 Grado 01 de la Subdireccién Administrativa y Financiera —Area de
Talento Humano — Seguridad y Salud en el Trabajo, Esta coordinacién implicara la planeacion,
moderacion y seguimiento a la implementacién del teletrabajo. De manera especial, la
Subdireccion Administrativa y Financiera y el Area de Tecnologia de esta Entidad, prestaran
tode su apoyo a la coordinacion establecida en la atencion de los requerimientos técnicos y
operativos que sea necesario adelantar.

ARTICULO DECIMO SEXTO. - Desarrollo y difusion del plan de accién. Con el fin de
adelantar el proceso de difusion y desarrollo del Plan de Accién, se establecen las siguientes
etapas:

1. Se publicara en la pagina web e intranet de la Entidad el presente acto administrativo.

2. Los funcionarios que deseen hacer parte de la modalidad deben presentar [a solicitud
firmada por el jefe inmediato para teletrabajar, donde incluye los dias a teletrabajar, las
funciones y respectivas actividades que desempefiara bajo esta modalidad.

3. . Una vez recibida la solicitud de ingreso a la modalidad por parte de la Subdireccion
Administrativa y Financiera -Seguridad y Salud en el Trabajo y Tecnologia, realizaran las
respectivas visitas al domicilio, con el fin de verificar requisitos minimos para aplicar a la
modalidad.

4, Posteriormente se procedera a realizar la postulacion al Comité de Teletrabajo, quien
con las recomendaciones emitidas de las visitas definira si se le concede o no al
funcionario ser teletrabajador.

5. Acto seguido, se comunicara a cada candidato y a su superior inmediato la decision
Y adoptada; decision que se incorporara a la historia laborai de| trabajader en los términos
del articulo décimo de la presente resolucion.
CAPITULO Il
Registro y evaluacion al Teletrabajador
-
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ARTICULO DECIMO SEPTIMO. - Registro de Teletrabajadores. £l Area de Talento Humano
del Idartes, sera el encargado de llevar el registro actualizade de los Teletrabajadores al servicio
de la Entidad.

ARTICULO DECIMQ OGTAVO. - Control y evaluacion al Teletrabajador. El seguimiento al
cumplimiento de las funciones laborales del Teletrabajador corresponde a cada jefe inmediato,
mediante los procedimientos establecidos al interior de la Entidad para evaluacion del
desempefio laboral y/o asignacién y seguimiento de objetivos, segln corresponda y de
conformidad con las normas vigentes sobre el tema.

PARAGRAFO. - La evaluacién de desempefio laboral y/o asignacion y seguimiento de objetivos,
sera relevante a efectos de determinar por parte de la administracion, la continuidad del
trabajador en la modalidad del teletrabajo.

ARTICULO DECIMO NOVENO: Comunicar el presente acto administrativo a la Subdireccién
Administrativa y Financiera, al Area de Tecnologia y al Area de Talento Humano para su
competencia y los fines pertinentes.

ARTICULO VIGESIMO Publicar la presente resolucién en la pagina web de la Entidad.
ARTICULO VIGESIMO PRIMERO: La presente resolucion rige a partir de la fecha de su
expedicién, :

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE.

Dada en Bogota D. C., el dia 13 SFP 2019

JU A RESTRERO TIRADO
Directora General

Fumcionaria - Contratista I Hombre
Apoyd Proyeccion SAF-TH, Marisol Ibafiez-Contratista Area de Talsnte Humano
Proyecid SAF Mariala Gonzalez Rebles — Contratista Talenlo Humeno
’ -__Fieuisé Aras de Teents Humang Rot Gioncaro Al do Camacho — Profesional Especiglizado
Revisd SAF Liliana Valencia Mejia -~ Subdireclora Administrativa y Financiera
Revisd Profesional de ta OAJ Maria Ximena Cocrea Rivera - Contratista QAL
Aprobd revision OAS Sandrs Margoth Vélez Abelle - Jefe Oficina Asesora Juridica
— A
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0. CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha de Aprobacion |Responsable Descripcion de Cambiosrealizados

1 2019-12-30 Marisol Ibalez Contratista Talento Humano Emision inicial.

2 2021-07-14 ADRIANA MARIA CRUZ RIVERA Se requiere realizar ajustes al procedimiento de acuerdo a los parametros establecidos en el nuevo formato.
3 2022-03-31 LAURA CATALINA MARTINEZ LOPEZ Modificacién de una actividad y anexo de formatos

1. LIDER DE PROCESO: ADRIANA MARIA CRUZ RIVERA

1.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Definir los lineamientos para la implementacion de la modalidad de teletrabajo suplementario, como instrumentos de generacion de bienestar y calidad de vida mediante la utilizacidon de tecnologias de la informacion y
telecomunicaciones.

1.2 ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO: Inicia con la radicacién de la solicitud del teletrabajo para aplicar la modalidad de teletrabajo y finaliza con el desarrollo de las actividades por parte del funcionario(a)

1.3 RESPONSABLESDEL PROCEDIMIENTO: 400 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - 410 AREA DE TALENTO HUMANO

2. GLOSARIO:

+ Teletrabajador: persona que desempefia actividades laborales a través de tecnologias de la informacion y la comunicacion por fuera de la entidad a la que presta sus servicios.

* Teletrabajo: 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 informacién y comunicacién -TIC- para el contacto entre el trabajador y la empresa,
sin requerirse la presencia fisica del trabajador en un sitio especifico de trabajo”.

« Teletrabajo auténomo: trabajadores independientes o empleados que se valen de las TIC para el desarrollo de sus tareas, ejecutdndolas desde cualquier lugar elegido por ellos.

+ Teletrabajo suplementario: trabajadores con contrato laboral que alternan sus tareas en distintos dias de la semana entre la empresa y un lugar fuera de ella usando las TIC para dar cumplimiento, se entiende que teletrabajan al menos dos dias a la semana.
« Teletrabajo movil: trabajadores que utilizan dispositivos méviles para ejecutar sus tareas. Su actividad laboral les permite ausentarse con frecuencia de la oficina. No tienen un lugar definido para ejecutar sus tareas.

SIGLAS

* ARL: Administradora de Riesgos Laborales

+ OAJ: Oficina de Asesora Juridica.

+ SST: Seguridad y Salud en el Trabajo.

3. CONDICIONES GENERALES:

1. Revision de la planta de la Entidad para cumplimiento de porcentaje, frente a modalidad de teletrabajo, segun la resolucion 1542 de 2019

2. Que la modalidad de Teletrabajo a implementar y por la cual opta el Instituto Distrital de las Artes-Idartes, es la de “ suplementario” que corresponde a la vinculacion legal y reglamentaria que tiene la Entidad con sus funcionarios(as) publicos para que alternen sus tareas y
funciones dos dias de la semana en el lugar de residencia y el resto de dias en las instalaciones de la Entidad.

3. La vinculacion a la modalidad de Teletrabajo es de caracter voluntario, tanto para el empleador como para el funcionario (a) y el Instituto Distrital de las Artes- Idartes valora que sus funcionarios(as) se encuentren interesados en hacerse participes de esta modalidad de
trabajo y en consecuencia, suscribira el respectivo acuerdo de voluntad.
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4. Que el funcionario(a) que se vincule a esta modalidad, tiene el derecho a solicitar en cualquier momento la actividad laboral convencional, es decir que puede solicitar por escrito dirigido a la Subdireccion Administrativa y Financiera de la Entidad, la reversibilidad de ser

teletrabajador en un término de quince dias habiles.
4. RELACION CON OTROSPROCEDIMIENTOS Y PROCESOS: Esquema gréfico de larelacion del procedimiento con otros procedimientos y/o procesos del IDARTES.
Que se obtiene del procedimiento

Queinsumosrequiero del proveedor Procedimiento Para quien va dirigido el servicio o producto

. El aval del comité de Teletrabajo, el Decreto, el Acto|PROCEDIMIeNTO PARA LA ASIGNACION  DE|Brindar el Apoyo a los funcionarios en la modalidad .
o TODASLAS AREAS Administrativo y que cumpla con todos los|MODALIDAD DE TELETRABAJO del Teletrabajo. o TODASLAS AREAS

Procesos que se requieren como proveedor

lineamientos del teletrabajo

5. ICONOGRAFIA DEL DIAGRAMA DE FLUJO: | conogr afia asociada al diagrama del flujo del procedimiento.

5.1 DIAGRAMA DE FLUJO: Secuencialégica delas actividades establecidas en €l procedimiento.
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5.2. DESCRIPCION DE LASACTIVIDADES: Caracteristicas especificas de las actividades del procedimiento.

No. Ciclo Ciclo de Gestion Descripcion del Ciclo de Gestion Actores Responsable Tiempo (Horas) Documento o Registro
PHVA
1 H Solicitud de teletrabajo a SAF-Talento|Presenta solicitud a Saf- Talento Humano mediante el formato Aprobacion| TODAS LAS AREAS Funcionario(a) interesado 1 hora Radicado Orfeo Formulario
Humano del Jefe para teletrabajo diligenciado y radicado en Orfeo, junto con el de Google
diligenciamiento de formulario Google para aplicar en la modalidad de
teletrabajo. Dichos formatos se encuentran disponibles en la intranet.

2 v Verifica que sea un cargo teletrabajable Verifica que el cargo cumpla con las caracteristicas para ser desempefiado a[410 AREA DE TALENTO HUMANO Funcionario(a) o contratista designado(a) de|3 horas Solicitud radicada por Orfeo
través de la modalidad de teletrabajo, con base en la resolucion vigente. la SAF-Talento Humano con el aval del jefe inmediato.
P.C: Verifica que la solicitud cuente con visto bueno del jefe inmediato y que
especifique los dias a la semana para desarrollar el teletrabajo.

3 H Presenta la solicitud de teletrabajo al comité |Presenta al comité de teletrabajo las solicitudes realizadas por medio de el|410 AREA DE TALENTO HUMANO Funcionario(a) o contratista Profesional |1 dia Acta de Reunién Formato
formulario Google y el formato aprobacion jefe inmediato, para valoracion y designado(a) de SAF-Talento Humano Evaluacién Teletrabajo
emision de aprobacion o negacion de la solicitud de modalidad de
teletrabajo.

4 \Y Valida solicitud de teletrabajo Valida solicitud de teletrabajo por medio de formato evaluacion de|COMITE DE TELETRABAJO Comité de teletrabajo 1 dia Formato Evaluacién
teletrabajo. Sl: continta actividad 5 NO: regresar a la actividad 1 Teletrabajo

5 P Programa visitas domiciliarias Coordina con la ARL, OAP-TI y el funcionario(a) solicitante la fecha para|410 AREA DE TALENTO HUMANO Funcionario(a) o contratista Profesional|2 horas Correo electrénico con la
realizar la visita domiciliaria. Nota: el tiempo estara determinado por la designado(a) de SAF-Talento Humano confirmacion de la visita.
respuesta de la ARL.

6 H Realiza visita domiciliaria y entrega de|Realiza visita domiciliaria al funcionario (a) que presentd la solicitud, con el|122 AREA DE TECNOLOGIA DE LA|Funcionario(a) o contratista Profesional|2 horas Informes (ARL y tecnologia)

informe. fin de verificar cumplimiento de requisitos minimos para el desempefio de|INFORMACION designado(a) del OAP-TI, SAF-Talento de la visita domiciliaria
sus labores a través de la modalidad de teletrabajo. Nota: este tiempo Humano junto con el persona designado(a)
depende de la asignacién de la ARL, pueden ser de 1 a 10 dias el de la ARL.
agendamiento.
7 H Elabora informe unificado de visitas |Elabora informe que consolide las recomendaciones presentadas por la ARL|410 AREA DE TALENTO HUMANO Funcionario(a) o contratista Profesional |4 horas Informe  consolidado  de
domiciliarias y la OAP-TI de la Entidad. P.C: verifica que los hallazgos en SST y designado(a) de la SAF-Talento Humano recomendaciones
tecnologia sean subsanables. Sl Actividad 8 NO Actividad 9
8 H Informa al  funcionario(a) aspectos a|Informa al funcionario(a) los aspectos que deben ser subsanados, segiin|410 AREA DE TALENTO HUMANO Funcionario(a) o contratista Profesional|2 horas Radicado Orfeo
subsanar informes de visita domiciliaria para dar continuidad con la postulacién a la designado(a) de la SAF-Talento Humano
modalidad de teletrabajo ante el comité de respectivo. El funcionario(a) debe
enviar por Orfeo documento informando aspectos subsanados junto con las
evidencias respectivas en el plazo estipulado no superior a 4 dias, en caso
contrario se declinada (niega) la solicitud.

9 H Proyecta acto administrativo Proyecta el borrador del acto administrativo por medio del cual se confiere la|410 AREA DE TALENTO HUMANO Funcionario(a) o contratista Profesional|3 horas Proyeccion del acto

modalidad de teletrabajo al funcionario (a). designado(a) de la SAF-Talento Humano administrativo
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10 H Revision acto administrativo por OAJ Revisa el acto administrativo y deja observaciones o aprobacion 110 OFICINA ASESORA JURIDICA Funcionario(a) o contratista abogado(a)|1 dia Acto administrativo
designado(a) de la Oficina Asesora Juridica
1 v Corrige acto administrativo corrige el acto administrativo. SI: regresar a la actividad 9 NO: continia| 110 OFICINA ASESORA JURIDICA Abogado(a) designado(a) de SAF-Talento|3 horas
actividad 12 Humano
12 H Notifica acto administrativo al funcionario Notifica el acto administrativo al funcionario (a) que se le confiere la|410 AREA DE TALENTO HUMANO Funcionario(a) o contratista designado(a) de|2 horas Acto administrativo
modalidad de teletrabajo. la SAF-Talento Humano
13 H Evalua desarrollo en la modalidad teletrabajo Evalda y diligencia el formato de seguimiento a teletrabajo y radica en el TODAS LAS AREAS Jefe inmediato y teletrabajador 2 horas Formato de seguimiento a
sistema de gestion documental Orfeo, de acuerdo a los resultados obtenidos teletrabajo
a partir del desempefio del funcionario en la modalidad de teletrabajo, .
14 H Continda en teletrabajo? Si el jefe inmediato o el funcionario(a) deciden que no se contintia con la| TODAS LAS AREAS Jefe inmediato 1 dia Documento radicado a través
modalidad de teletrabajo se solicita a SAF-Talento Humano la revocatoria. de Orfeo
SI: contintia actividad 15 NO: regresar a la actividad 3
15 H Desarrolla las actividades en teletrabajo Desarrolla las actividades en teletrabajo 410 AREA DE TALENTO HUMANO Funcionario(a) o contratista designado(a) de|1 hora Documento radicado a través
la SAF-Talento Humano de Orfeo

6. POLITICASDE OPERACION:

1. Los funcionarios(as) presentan la solicitud a la SAF- Talento Humano, sin que ello implique ser habilitado para desarrollar actividades en la modalidad de teletrabajo.

2. El comité de teletrabajo se reunira de forma bimestral para revisar los informes y emitir su aprobacion, negacion u observaciones de las solicitudes presentadas.

3. La implementacion del teletrabajo se realizara en modalidad suplementaria sera Ginicamente de uno (1) o dos (2) dias de la semana.

4. El funcionario(a) tendra 3 dias habiles para subsanar los documentos y cumplir con las recomendaciones presentadas por la ARL, sistemas y/o comité de teletrabajo. De no ser presentada dentro del tiempo establecido se entendera por declinada la solicitud.

7. POSIBLES PRODUCTOS O SERVICIOS NO CONFORME:

Actividad Producto y/o Servicio Criterio de Aceptacion Correccion Registro

2. Verifica que sea un cargo teletrabajable: Verifica que el
cargo cumpla con las caracteristicas para ser desempefiado
a través de la modalidad de teletrabajo, con base en la
resolucién vigente. P.C: Verifica que la solicitud cuente con
visto bueno del jefe inmediato y que especifique los dias a la
semana para desarrollar el teletrabajo.

Cargo teletrabajable

Que el empleo cumpla con las condiciones exigidas por la
resolucion vigente y cumpla con las caracteristicas para ser
desempefiado a través de la modalidad de teletrabajo.

Ajustar la resolucion por la necesidad del funcionario.

Solicitud radicada por Orfeo con el aval del jefe inmediato.

7. Elabora informe unificado de visitas domiciliarias: Elabora
informe que consolide las recomendaciones presentadas por
la ARL y la OAP-TI de la Entidad. P.C: verifica que los
hallazgos en SST vy tecnologia sean subsanables. Sl
Actividad 8 NO Actividad 9

Informe de visita

Verifica que los hallazgos en SST y tecnologia sean
subsanables y que cuenten con el aval de la Entidad

El funcionario(a) debe enviar por Orfeo documento
informando aspectos subsanados junto con las evidencias
respectivas en el plazo estipulado

Documento radicado por Orfeo

8. DOCUMENTOSASOCIADOS:

Los documentos asociados del presente procedimiento se pueden acceder a través del mapa de procesos




GESTION TALENTO HUMANO

Cadigo: GTH-PD-12

Fecha: 2022-03-31

ALCALDIA MAYOR ;
DE BOGOTA DC. PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION DE MODALIDAD DE TELETRABAJO

CULTURA. RECREACION ¥ DEPORTE
Insttuto Distrilal os las Ares

Version: 3

Pagina: 8 de 8

9. NORMATIVA ASOCIADA:

+ Acuerdo 710 de 2018 concejo de Bogota: por el cual se determinan los lineamientos para el fomento, la generacion de empleo y el teletrabajo para personas con discapacidad y adultos mayores que requieren cuidado permanente y sus cuidadores en el distrito capital, se

establece una estrategia para la atencién integral de cuidadores y cuidadoras y se dictan otras disposiciones.

+ Circular 018 de 2018 secretaria general: estrategia distrital para implementacion de modalidad de teletrabajo en las entidades-

+ Decreto 884 de 2012 por medio del cual se reglamenta la ley 1221 de 2008 y se dictan otras disposiciones.

+ Decreto 596 de 2013 Alcalde Mayor: dicta las medidas para la aplicacion de teletrabajo en organismos y entidades del distrito.

* Ley 1221 de 2008 por la cual se establecen normas para promover y regular el teletrabajo y se dictan otras disposiciones.

* Resolucion 531 de 2014 instituto distrital de artes: por la cual se conforma el comité coordinador de teletrabajo en el instituto distrital de las artes y se dictan otras disposiciones.
* Resolucion 2886 de 2012 por la cual se define las entidades que haran parte de la red nacional de fomento al teletrabajo y se dictan otras disposiciones.

+ Resolucion 1542 de 2019 " Por medio de la cual se implementa el Teletrabajo en el Instituto Distrital de las Artes IDARTES"

10. RECURSOS:

Recursos Humano: 2 funcionarios(as) o contratistas profesionales designados(as) por el profesional Especializado de Talento Humano

Recursos Fisico: computador, impresora, papeleria e insumos

Elabor6 Aprobo Validé

Avald

Cddigo Verificacion

LAURA CATALINA MARTINEZ LOPEZ ADRIANA MARIA CRUZ RIVERA LUIS LEONARDO MORENO MORENO
2022-02-24 08:59:20 2022-03-18 14:20:16 2022-02-24 09:35:39

CARLOS ALFONSO GAITAN SANCHEZ
2022-03-31 11:31:07




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

DECRETO No. r) SU DE 2023

( - )
10 FEB 203
“Por medio del cual se dictan y actualizan las disposiciones para la implementacion,
fomento y sostenibilidad del teletrabajo en organismos y entidades del Distrito Capital y se

deroga el Decreto Distrital 806 del 2019”

LA ALCALDESA MAYOR DE BOGOTA, D. C.

En uso de sus facultades constitucionales y legales, en especial las conferidas por los
numerales 1 y 3 del articulo 315 de la Constitucion Politica, y los numerales 1 y 3 del
articulo 38 del Decreto Ley 1421 de 1993 y,

CONSIDERANDO:

Que la Ley 1221 de 2008, “Por la cual se establecen normas para promover y regular el
Teletrabajo y se dictan otras disposiciones” definid esta modalidad laboral como un
instrumento de generacién de empleo y autoempleo mediante la utilizacion de tecnologias de
la informacion y las telecomunicaciones (TIC).

Que el Decreto 884 de 2012, “Por medio del cual se reglamenta la Ley 1221 de 2008 y se
dictan otras disposiciones”, compilado dentro del Capitulo 5 al Titulo 1, Parte 2, Libro 2 del
Decreto 1072 de 2015, “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Trabajo”, en su articulo 2.2.1.5.1. estableci6 las condiciones laborales especiales del
teletrabajo que regiran las relaciones entre empleadores y teletrabajadores y que se
desarrollan en el sector publico y privado en relacion de dependencia.

Que el Decreto 1083 de 2015, “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector de Funcion Publica” en el capitulo 2, establece las funciones de los empleos segiin
nivel jerarquico; y en su articulo 2.2,5.5.54 indica que los jefes de los organismos y entidades
de la Rama Ejecutiva de los 6rdenes nacional y territorial podran implementar el teletrabajo
para los empleados publicos.
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

Continuacién del Decreto N°. n F n DE 2023 Pig. 2 de 17

1 U FEB 2023

“Por medio del cual se dictan y actualizan las disposiciones para la implementacion,
fomento y sostenibilidad del teletrabajo en organismos y entidades del Distrito Capital y se
deroga el Decreto Distrital 806 del 20197

Que el Decreto Distrital 806 de 2019 “Por medio del cual se dictan disposiciones para la
implementacién, apropiacion, adopcion, fomento y sostenibilidad del Teletrabajo en
organismos y entidades Distritales”, permitié avanzar en la implementacion, apropiacion,
adopcién, fomento y sostenibilidad del teletrabajo en la administracion distrital.

Que el documento Conpes Distrital 07 de 2019, Politica Pablica Distrital de Gestién Integral
del Talento Humano (PPDGITH) 2019-2030, incluy6 el Programa Teletrabajo Distrital en
los factores estratégicos que incrementan la calidad de vida del talento humano Distrital,
definiendo como meta, el niimero 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, el Decreto Distrital 492 de 2019 "Por el cual se expiden lineamientos generales sobre
austeridad y transparencia del gasto publico en las entidades y organismos del orden
distrital y se dictan otras disposiciones”, en su articulo 2° indica que los representantes
legales de las entidades y organismos distritales deberan propender para que las decisiones
de gasto piblico se ajusten a criterios de eficiencia, eficacia y economia, con el fin de
racionalizar el uso de los recursos plblicos. Igualmente, adoptaran las medidas necesarias
tendientes a que las decisiones de gasto ptblico cumplan con los principios de planeacion,
coordinacién, cumplimiento, objetividad, orientacion a resultados, transparencia, legalidad,
autocontrol, racionalizacion y austeridad.

Que, el Acuerdo Distrital 761 de 2020, Plan de Desarrollo Econémico, Social, Ambiental y
de Obras Publicas del Distrito Capital 2020-2024 “Un nueve contrato social y ambiental
para la Bogota del siglo XXI" estableci6é 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, privilegiando a las mujeres cabeza de hogar y la inclusion de 5.400
funcionarios en modalidad de teletrabajo al finalizar este cuatrienio, en el afio 2024.
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

Continuacion del Decreto N°. r] g ﬂ DE 2023 Pig. 3 de 17

. . . — , U FEB 2023
“Por medio del cual se dictan y actualizan las disposiciones para la implementacion,
fomento y sostenibilidad del teletrabajo en organismos y entidades del Distrito Capital y se

deroga el Decreto Distrital 806 del 2019”

Que, la Circular 032 del 05 de mayo de 2021 de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor
de Bogota: “Lineamiento para implementacion del modelo+ de teletrabajo distrital con
enfoque diferencial ”, defini¢ las acciones para potencializar el teletrabajo en las entidades y
organismos del orden distrital, como una modalidad laboral dirigida a todos los servidores/as
con enfoque diferencial, con el fin de contar con la participacion de aquellos servidores/as
con discapacidad, sean cuidadores/as, madres o padres cabeza de familia y/o en plan de
retiro. Adicionalmente, por medio de esta Circular, se optimiz6 el procedimiento a través de
un nimero menor de fases de implementacion, se establecieron horarios flexibles y se cito el
derecho a la desconexion.

Que el Acuerdo Distrital 821 de 2021, “Por medio del cual se establecen disposiciones
orientadas a la implementacion, promocién y continuidad del teletrabajo en las entidades
del distrito capital”, definio los mecanismos que optimizan el desarrollo de las actividades
laborales y el cuidado de los servidores publicos, asi como la eficiencia de las entidades
distritales en pro de la ciudadania, conforme a la normativa vigente. En el numeral 5° del
articulo 3° fueron definidos los criterios que priorizan la inclusion de servidores en
teletrabajo.

Que la Ley 2191 de 2022, “Por medio de la cual se regula la desconexion laboral - ley de
desconexion laboral”, crea, regula y promueve la desconexion laboral de los trabajadores en
las relaciones laborales dentro de las diferentes modalidades de contratacion vigentes en el
ordenamiento juridico colombiano y sus formas de ejecutarse, 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, licencias, permisos y/o vacaciones para conciliar la vida personal,
familiar y laboral.

Que a través del Decreto 1227 de 2022, “Por el cual se modifican los articulos 2.2.1.5.3,
2.2.1.5.5,2.2158y2.2.1.5.9, yseadicionan los articulos 2.2.1.5.15 al 2.2.1.5.25 al Decreto
1072 de 2015, Unico Reglamentario del Sector Trabajo, relacionados con el Teletrabajo™, se
impulsa el teletrabajo como una forma de organizacion laboral y reduce los requisitos y
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

Continuacion del Decreto N°. Q g ” DE 2023 Pag. 4 de 17

1.0 FEB 2003

“Por medio del cual se dictan y actualizan las disposiciones para la implementacion,
fomento y sostenibilidad del teletrabajo en organismos y entidades del Distrito Capital y se
deroga el Decreto Distrital 806 del 2019”

barreras para su implementacion. En el articulo 2.2.1.5.18., define los parametros para la
adopcion y publicacion de la Politica Interna de Teletrabajo en entidades publicas.

Que el Ministerio del Trabajo emitié la Resolucion 3192 de 2022 “Por la cual se reglamentan
los plazos y la metodologia para la elaboracién de la politica publica de fomento e
implementacion del Teletrabajo de que trata la Ley 1221 de 2008 ". La Politica Publica de
Fomento e Implementacion del Teletrabajo a cargo del Ministerio del Trabajo, se desarrolla
desde la Direccion de Derechos Fundamentales; y la supervision del cumplimiento de las
fases y plazos del Ciclo de Politica Publica, desde el Viceministerio de Relaciones Laborales
e Inspeccion.

Que, a través de la Directiva Conjunta 001 de 2022, la Secretaria General de la Alcaldia
Mayor de Bogota, la Secretaria Juridica Distrital y el Departamento Administrativo del
Servicio Civil Distrital presentaron los “Lineamientos respecto de las modalidades de
organizacion del trabajo en entidades y organismos de la administracion distrital”, los
cuales se aplican en las entidades y organismos distritales en todos sus 6rdenes.

Que el Acuerdo Colectivo Laboral suscrito el 19 de septiembre de 2022, entre la
Administracion de Bogota, D.C., y las organizaciones sindicales: CGT, CTC, Utradec CGT,
Fecotraserviptblicos, Unete, CUT Bogotd Cundinamarca, Fenaltrase, CNT, Fenaltraesp,
Sintraeducacion, Asonal Educativa, Asoeducadores, Sintrased, Biopaz, CTU Usctrab,
Fedeusctrab Nacional, Fedeusctrab Estatal, Fedeusctrab Bogota, Fedeusctrab Ambiental,
Usctrab, Fedeasonal, CSPC, Propais, Ser Nacion, Colegiado Nacional de Orientadores de
Colombia, ASED, Sinepsed, Asonal Colombia, Unes Colombia, Sipatco, SCJ Bogot4,
Sindistritales, Sintrahosken, Saboc, Asitconsalud, Sintra Hospital Vista Hermosa, Asmedas,
Sindess Nacional, Sintrasalud, ADAE, Sintrahengativa, Simo D.C., Uniciruped, Sicolped,
Sintrasubred Sur, definié compromisos en materia de teletrabajo distrital.

Que teniendo en cuenta lo anterior, y como quiera que se requiere avanzar en la apropiacion
y adopcion del teletrabajo en el Distrito Capital, se hace necesario derogar el Decreto Distrital
806 de 2019, con el fin de expedir un nuevo ordenamiento que dicte y actualice las
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

Continuacion del Decreto N°. D ‘-) ﬂ DE 2023 Pig. 5 de 17

10 FFB 2023
“Por medio del cual se dictan y actualizan las disposiciones para la implementacion, -
fomento y sostenibilidad del teletrabajo en organismos y entidades del Distrito Capital y se

deroga el Decreto Distrital 806 del 2019~

disposiciones para la implementacion, fomento y sostenibilidad de dicha modalidad laboral
en las entidades y organismos distritales.

En mérito de lo expuesto,

DECRETA:
CAPITULO 1
GENERALIDADES

Articulo 1°.- Objeto- Dictar las disposiciones normativas para la implementacioén, fomento
y sostenibilidad del teletrabajo distrital aplicables a las entidades y organismos distritales.

Articulo 2°.- Aplicabilidad- La presente reglamentacion es aplicable a los/as servidores/as
publicos/as, empleados/as o trabajadores/as oficiales de los organismos y entidades del
Distrito Capital, que, de manera voluntaria, deseen acceder a trabajar mediante la modalidad
de teletrabajo, establecida en la normativa nacional y distrital.

Los cargos aplicables para teletrabajo son aquellos cuyas funciones se pueden desarrollar
fuera de las instalaciones de las entidades u organismos distritales 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.

Se otorga a los/as servidores/as publicos/as, empleados/as o trabajadores/as oficiales que
cuenten con las competencias funcionales y comportamentales; la disponibilidad y uso de las
tecnologias de la informacion 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
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Continuacion del Decreto N°. 0 5 ﬂ DE 2023 Pig. 6 de 17

“Por medio del cual se dictan y actualizan las disposiciones para la implementacion,
fomento y sostenibilidad del teletrabajo en organismos y entidades del Distrito Capital y se

deroga el Decreto Distrital 806 del 2019”

(quien debe velar por el cumplimiento de los objetivos de las areas, en concordancia con los
planes de trabajo y los acuerdos de gestién 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.

Los organismos y entidades del Distrito Capital deberan promover la inclusién progresiva de
los/as servidores/as publicos/as, empleados/as o trabajadores/as oficiales, en la modalidad de
teletrabajo, sin importar su nivel jerdrquico de empleo, siempre y cuando cumplan con los
requisitos senalados en el presente Decreto.

La condicioén de teletrabajador no implica la reducciéon, menoscabo o el desconocimiento de
los derechos laborales adquiridos legalmente, asi como tampoco la pérdida de las
oportunidades para participar en las actividades de bienestar, capacitacion y seguridad y salud
en el trabajo programadas en la Entidad.

Articulo 3°.- Politica interna de teletrabajo- Los/as 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 administracion del Distrito Capital, deberan 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; para tal fin, expedirdn los actos administrativos
correspondientes, de conformidad con los pardmetros fijados en la Ley 1221 de 2008, el
Decreto Reglamentario 884 de 2012 y el presente Decreto Distrital.

Articulo 4°.- Contenido minimo de la politica interna de teletrabajo. La politica interna
de teletrabajo debera cumplir con el contenido minimo definido en el articulo 2.2.1.5.18. del
Decreto 1072 de 2015 adicionado por el articulo 2 del Decreto 1227 de 2022 y ser4 revisada
y actualizada sistematicamente conforme se desarrolle las fases de la Politica Publica de
Fomento e Implementacion del teletrabajo, sefialadas en el Anexo 2 de la Resolucion 3192
de 2022 del Ministerio del Trabajo. Ademas, debera contemplar las etapas y procedimiento
del modelo+ de teletrabajo, citados en el Capitulo II del presente Decreto.
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

Continuacién del Decreto N°. i IES l ' DE 2023 Pig. 7 de 17
FEB 2073

“Por medio del cual se dictan y actualizan las disposiciones para la implementacion,
fomento y sostenibilidad del teletrabajo en organismos y entidades del Distrito Capital y se
deroga el Decreto Distrital 806 del 2019”

Los actos administrativos emitidos deberan contemplar los siguientes lineamientos:
1. Laimplementacion del teletrabajo no requerira adicion al Reglamento Interno de Trabajo.

2. Principio de voluntariedad, establecido en el articulo 6° de la Ley 1221 de 2008. El
teletrabajo no se constituye como un derecho adquirido por parte de los servidores a ser
teletrabajadores y prima la necesidad de servicio y operatividad de la entidad u organismo
distrital sobre esta modalidad laboral.

3. Cobertura territorial. Segiin los numerales 11° y 12° del articulo 6° de la Ley 1221 de
2008, las empresas cuyas actividades tengan asiento en Colombia, y que estén interesadas
en tener teletrabajadores, deberdn hacerlo con trabajadores/as, servidores/as,
domiciliados/as en el territorio nacional, quienes desarrollarén sus labores en Colombia.
A todas las relaciones de teletrabajo que se desarrollen en el territorio nacional, les sera
aplicada la legislacion laboral colombiana, en cuanto sea mas favorable para el
teletrabajador.

4. La reversibilidad del teletrabajo para los/as servidores/as publicos/as, empleados/as o
trabajadores/as oficiales distritales operara conforme las necesidades del servicio, las
cuales seran evaluadas por las entidades y organismos distritales, caso en el cual, su
retorno a la actividad laboral convencional serd de manera inmediata, una vez sea
notificada.

En los casos en donde se requiera la presencialidad temporal de los/as servidores/as
publicos/as, empleados/as o trabajadores/as oficiales distritales, sc aplicard la
reversibilidad temporal por un periodo de tiempo claramente delimitado y notificado al
teletrabajador, por parte de la entidad u organismo distrital mediante comunicacion
formal, la cual reposara en la hoja de vida del teletrabajador. En estas situaciones de
deberan notificar a la respectiva ARL.
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5. Siempre que exista acuerdo entre las partes acerca de la implementacion del teletrabajo,
no se podra condicionar la puesta en marcha de éste, basandose en requerimientos que
impliquen barreras tales como exigencia de visitas previas al puesto de trabajo, exigencia
de sistemas de informacion para realizar el seguimiento a actividades del teletrabajo,
entre otros.

6. La visita previa al puesto del trabajo podri ser realizada de manera virtual o presencial
por la entidad publica, con asesoria de la Administradora de Riesgos Laborales (ARL) y
previa coordinacion con el servidor, trabajador o empleado publico, cuando se determine
su necesidad por parte del teletrabajador, la entidad Distrital o la ARL a la que se
encuentre afiliado el organismo o entidad del Distrito Capital.

Paragrafo. En un plazo maximo de seis (6) meses contados a partir de la fecha de entrada
en vigor del presente Decreto, las entidades y organismos distritales revisaran y actualizaran
los actos administrativos para la implementacion de la politica interna de teletrabajo,
incorporando los lineamientos definidos en el presente Decreto.

Articulo 5° - Modalidades de teletrabajo. Las modalidades de teletrabajo a implementar
en los organismos y entidades del Distrito Capital son las definidas en el articulo 2° de la Ley
1221 de 2008, sobre las cuales siempre prevalecera la misionalidad y la correcta prestacién
del servicio. En ellas, se requiere flexibilidad organizacional y a la vez responsabilidad,
confianza, control, disciplina y orientacion a resultados por parte del teletrabajador y de las
entidades y organismos distritales. Las caracteristicas que definen cada una de las
modalidades son:

a. Teletrabajadores en modalidad suplementaria: Son aquellos que laboran dos (2) o tres (3)
dias a la semana en su propio domicilio o un lugar autorizado y el resto de los dias en las
instalaciones de las entidades u organismos distritales. De acuerdo con el articulo
2.2.1.5.22 del Decreto 1072 de 2015 adicionado por el articulo 2° del Decreto 1227 de
2022, la entidad u organismo distrital podra de mutuo acuerdo, determinar los dias de
presencialidad y teletrabajo que podran ser fijos o variables.
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b. Teletrabajadores en modalidad auténoma: Son aquellos que laboran siempre desde su
propio domicilio o un lugar autorizado y solo acuden a la entidad u organismo distrital
en algunas ocasiones. En casos especiales, se podrd autorizar esta modalidad de
teletrabajo para servidores/as publicos/as, empleados/as o trabajadores/as oficiales
individualmente identificados y considerados, situacién que debe ser revisada y evaluada
por el Equipo Técnico de Apoyo en teletrabajo del organismo o entidad Distrital.

c. Teletrabajadores en modalidad movil: Son aquellos que no tienen un lugar de trabajo
establecido y cuyas herramientas primordiales para desarrollar sus actividades
profesionales son las tecnologias de la informacion y la comunicacion -TIC, en
dispositivos moviles. En casos especiales, se podrd autorizar esta modalidad de
teletrabajo para servidores/as publicos/as, empleados/as o trabajadores/as oficiales
individualmente identificados y considerados, situacion que debe ser revisada y evaluada

por el Equipo Técnico de Apoyo en teletrabajo del organismo o entidad Distrital.

Articulo 6°.- Criterios de prioridad. Las entidades u organismos distritales orientaran la
participacién voluntaria de todos los/as servidores/as publicos/as, empleados/as o
trabajadores/as oficiales en la modalidad de teletrabajo. Los criterios de prioridad no
excluyen la participacion de los demas servidores distritales que cumplan los requisitos y que
voluntariamente se quieran beneficiar de la modalidad laboral.

En concordancia con lo establecido en el numeral 5° del articulo 3° del Acuerdo Distrital 821
de 2021, se priorizara la inclusion de aquellos que se encuentren en las siguientes situaciones:

a. Personas con discapacidad, movilidad reducida, enfermedades catastroficas.

b. Cuidadores y cuidadoras, en especial de hijos o padres con discapacidad que
requieran su presencia.

c. Mujeres en estado de gestacion.
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d. Personas con hijos en la etapa de primera infancia (de 0 a 5 afios).
e. Madre o padre cabeza de familia.

f.  Poblacién victima del conflicto armando.

g. Residentes en zonas rurales apartadas.

h. Servidores en plan de retiro.

1. Personas que se encuentren estudiando.

J. Poblacién de adultos mayores.

Parigrafo. Para cada uno de los criterios anteriormente sefalados, los candidatos a
teletrabajar deberan cumplir con el proceso de aprobacién y aporte de evidencias definidas
por la entidad u organismo distrital que acrediten las situaciones enlistadas. Especificamente,
en lo que respecta a las situaciones asociadas a los criterios definidos en los literales a, b, y

¢. se deberan presentar los respectivos soportes en el marco del Sistema General de Seguridad
Social en Salud.

Articulo 7°. - Horario flexible. El horario de trabajo del teletrabajador sera el definido por
la normativa de cada una de las entidades y organismos del Distrito Capital, con la posibilidad
de aplicar horarios flexibles.

La flexibilidad en el cumplimiento del horario de trabajo no podra afectar el descanso
efectivo de los teletrabajadores, ni su derecho a la desconexion laboral, conforme con lo
dispuesto en la Ley 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.
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Las partes procuraran aplicar el horario flexible, teniendo en cuenta el tiempo y modo en el
desempeiio de las funciones asignadas, siempre que se cumpla con la jornada laboral semanal
establecida. Con este fin, se podran acordar los esquemas de cumplimiento y seguimiento de
funciones, asi como de tiempos de entregas de trabajos y de ejecucién de labores, durante la
jornada de trabajo. El teletrabajador debe asumir con responsabilidad y capacidad de
autogestion su desempeiio laboral, desarrollando las actividades concertadas con el jefe
inmediato, y cualquier cambio en el horario debe ser previamente acordado con este.

CAPITULO I
IMPLEMENTACION DEL TELETRABAJO

Articulo 8°. — Etapas de implementaciéon: Para la implementacion del teletrabajo en los
organismos y entidades del Distrito Capital, deberd cumplirse las siguientes las ctapas
definidas en el modelo+ de teletrabajo:

a. Etapa 1-Acuerdo Institucional: Identificacion de compromisos a nivel distrital,
sectorial e institucional, en materia de teletrabajo, asi como la conformacion de los
equipos técnicos en teletrabajo.

b. Etapa 2-Consolidacion del programa teletrabajo: Desarrollo de las capacidades
institucionales, organizaciones, juridicas y financieras necesarias para el teletrabajo.

c. Etapa 3-Implementacion y seguimiento: Ejecucion, seguimiento y mejora de
acciones para ¢l teletrabajo.

Articulo 9°. — Procedimiento de teletrabajo. Para implementar el teletrabajo, los
organismos y entidades del Distrito Capital definirdn un procedimiento que contemple al
menos las siguientes actividades, de acuerdo con los lineamientos del modelo+ de teletrabajo
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a. Identificar cargos teletrabajables: Se debe revisar el manual de funciones y
competencias laborales, adicional a los aspectos sefialados en el articulo 2° del
presente decreto, y verificar con los directivos de areas, las nuevas opciones de cargos
y empleos aptos para teletrabajo. La inclusion de cargos de nivel directivo, asesor,
profesional, técnico y asistencial como teletrabajables, se realizard luego de la
revision y viabilidad que realice la entidad, cuando se evidencie que el postulante
titular del empleo posea las actitudes, aptitudes y habilidades, junto con las
competencias laborales requeridas para el ejercicio de su empleo mediante esta
modalidad laboral.

b. Priorizar la poblacién objetivo: Identificar las/os servidores/as publicos/as,
empleados/as o trabajadores/as oficiales que ocupan cargos aptos para el teletrabajo,
en especial aquellas/os con criterios de prioridad definidos en el articulo 6° del
presente Decreto.

¢. Convocatorias: Realizar minimo dos (2) convocatorias anuales con campafias de
sensibilizacion en teletrabajo a los/as servidores/as publicos/as, empleados/as o
trabajadores/as oficiales de los organismos y entidades Distritales. Estas se aplicaran
en los casos en los cuales las entidades y organismos distritales identifiquen cargos
teletrabajables que atn no participan en teletrabajo; o en los casos en que se vea
reducida la cantidad de funcionarios que estdn en teletrabajo por diferentes
eventualidades (retiros, reversibilidad, traslados, entre otros) y que afectan las metas
anuales. De manera complementaria, se debe mantener abierta la opcion para que, en
cualquier momento, los interesados puedan postular su participacion.

d. Generar una cultura favorable al teletrabajo: Las entidades u organismos
Distritales fomentardn la divulgacion y promocion del teletrabajo distrital a los/as
servidores/as pablicos/as, empleados/as o trabajadores/as oficiales; y para quienes se

Carrera 8 No. 10 - 65
Cédigo Postal: 111711

oo BOGOT/\

Info: Linea 195

CLASIFICACION DE LA INFORMACION: PUBLICA
2310460-FT-078 Version 01




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

Continuacion del Decreto N°. I l E 'ﬁ ! ! DE 2023 Pag. 13 de 17

“Por medio del cual se dictan y actualizan las disposiciones para la implementlcgm,{_- £8
fomento y sostenibilidad del teletrabajo en organismos y entidades del Distrito Capital y se
deroga el Decreto Distrital 806 del 20197

2023

vinculen al Programa (jefes, teletrabajadores y Equipos Técnicos), se desarrollaran
acciones enfocadas en el fortalecimiento de:

e Competencias laborales: Capacitacion y formacion en tematicas asociadas al
fortalecimiento de capacidades TIC, seguridad y privacidad de la informacion,
manejo de plataformas, entre otras. Las capacitaciones deberan estar inmersas
dentro del Plan Institucional de Capacitacion (PIC) de la entidad, y se fomentara
el uso de los recursos disponibles en las plataformas Soy 10 Aprende de la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C., y Aula del Saber
Distrital del Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital - DASCD.

e Valores institucionales, equilibrio psicosocial, salud mental, convivencia social, y
demas acciones que favorezcan el desarrollo integral del teletrabajador. Estas
actividades deberan estar alineadas con el Programa de Bienestar Social Laboral.

¢ Identificacion de peligros y riesgos de seguridad y salud en el trabajo, y medidas
de prevencion y control. Estas acciones deberan estar incluidas en el Programa de
Capacitacién en la Prevencion de Riesgos Laborales y Accidentes de Trabajo del
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

e. Vincular: Otorgar la modalidad del teletrabajo a los/as servidores/as publicos/as,
empleados/as o trabajadores/as oficiales, de acuerdo con lo definido en el articulo 2°
del presente Decreto.

f.  Presupuestar la compensacion: Estimar y apropiar los recursos necesarios para la
implementacién, desarrollo, seguimiento y mejora del teletrabajo, basados en el
auxilio compensatorio de costos de servicios publicos del articulo 10° del presente
decreto, en cumplimiento a lo establecido en la Ley 1221 de 2008 y el Decreto 1227
de 2022.
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g. Realizar el seguimiento y evaluacion: Efectuar una verificacion constante a la
implementacion de teletrabajo como modalidad laboral. La entidad u organismo
Distrital debera actualizar permanentemente el ingreso y retiro de teletrabajadores en
la plataforma SIDEAP 2.0 — Médulo teletrabajo; de conformidad con lo establecido
en la Circular Conjunta 009 de 2021 de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de
Bogota D.C., y el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital - DASCD.

Paragrafo 1. Para otorgar la modalidad de teletrabajo al servidor o trabajador, se debera
suscribir un “Acuerdo de Voluntariedad de Teletrabajo”, firmado por el servidor o trabajador
y el jefe inmediato, en donde se citara la asignacion de tareas; los acuerdos de servicio, la
disponibilidad, el cumplimiento de entregables y seguimientos pactados, asi como las
obligaciones del teletrabajador y de la entidad, los cuales estaran acorde a lo estipulado en el
articulo 2.2.1.5.8 del Decreto 1072 de 2015 modificado por el articulo 1 del Decreto 1227 de
2022.

Paragrafo 2. Los registros de solicitudes, actividades de convocatoria, aprobacion, acuerdo
de voluntariedad, y el seguimiento del teletrabajador, haran parte de la historia laboral del
servidor publico.

Paragrafo 3. En el caso de las entidades que, por su naturaleza juridica, no tengan obligacion
de reportar informacion en la plataforma SIDEAP, realizaran el reporte de su gestién y
resultados segun lo definido en el articulo 13° del presente Decreto.

Articulo 10°. — Auxilio compensatorio de costos de servicios piblicos. De acuerdo con el
articulo 2.2.1.5.20 del Decreto 1072 de 2015 adicionado por el articulo 2 del Decreto 1227
de 2022, el empleador y el teletrabajador podran, de mutuo acuerdo, fijar el costo del auxilio
mensual que compensara los costos de conectividad (internet, telefonia) y energia.

Para ello, la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C., a través de acto
administrativo pondré a disposicion de las areas administrativas y financieras de las entidades
y organismos distritales, los datos indicativos sobre auxilio compensatorio de costos por
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servicios publicos para cada vigencia; para que sean tomados como referencia, en el calculo,
acuerdo y forma de pago a los teletrabajadores.

Para la efectiva implementacion del teletrabajo en las entidades y organismos del orden
distrital, el teletrabajador 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, que sefiala el paragrafo 1 del articulo 8° del
presente Decreto.

Articulo 11°. — Equipos y herramientas de trabajo. Le corresponde a la Entidad
suministrar las herramientas de trabajo para la realizacion del teletrabajo, tales como equipos
de computo, software y repositorios virtuales y programas requeridos para el desarrollo de
sus labores. En todo caso, el teletrabajador asumira la obligacion del cuidado y uso correcto
de las herramientas, siendo responsable tinico del uso indebido de los mismos.

Las partes podran acordar que el trabajador o servidor ponga a disposicién sus propios
equipos y herramientas para el desarrollo de su trabajo, caso en el cual, ¢l teletrabajador se
obliga a mantener en buenas condiciones funcionales para atender los requerimientos propios
del servicio; acuerdo que podra promoverse, entre otras, cuando la entidad u organismo
Distrital no disponga de los recursos suficientes y disponibles para suministrar algunas
herramientas que faciliten el desarrollo de actividades por parte del teletrabajador. Este pacto
debera incluirse en el Acuerdo de Voluntariedad de Teletrabajo, que senala el paragrafo 1
del articulo 8° del presente Decreto.

Paragrafo: De acuerdo con lineamientos generales sobre austeridad y transparencia del gasto
publico, los representantes legales de las entidades y organismos del Distrito Capital podran
acordar con el teletrabajador el reconocimiento de una compensacién por el uso de equipos
y herramientas de trabajo de propiedad del teletrabajador, que se pongan a disposicion del
empleador durante el desarrollo del teletrabajo. Los lineamientos para el reconocimiento de
esta compensacion, cuando a ella hubiere lugar, estaran a cargo de cada entidad en atencion
a sus necesidades (caracteristicas de los equipos y herramientas) y capacidades existentes.
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CAPITULO 111
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 12°. - Implementacién y sostenibilidad. Las entidades y organismos del orden
Distrital continuaran implementando la modalidad de teletrabajo sin disminuir las metas
alcanzadas a la fecha y garantizaran el cumplimiento de los compromisos definidos en la
Politica Pablica Distrital de Gestion Integral del Talento Humano (PPDGITH) 2019-2030 y
las metas 74 y 75 del Plan de Desarrollo Econémico, Social, Ambiental y de Obras Publicas
del Distrito Capital 2020-2024. La Administracion Distrital garantizard 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.

Articulo 13° - Seguimiento, evaluacion y definicibn de lineamientos para la
sostenibilidad en la implementacion del teletrabajo en las entidades distritales. La
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., a través de la Direccion Distrital
de Desarrollo Institucional, promovera la implementacion del teletrabajo Distrital y realizara
seguimiento permanente del avance y resultados alcanzados en el Distrito Capital. Lo
anterior, con base en los reportes trimestrales que deberan presentar los organismos y
entidades Distritales, a partir de los lineamientos que para el caso expida la Secretaria General
de la Alcaldia Mayor de Bogotd, D.C. Asi mismo, elaborard y presentard informes
semestrales de gestion y resultados, que seran publicados en la pagina web institucional para
consulta de los grupos de valor.

Se realizaran mediciones sobre la implementacion del teletrabajo en cada una de las entidades
distritales, seguimiento a metas, encuestas de percepcion, célculo de huellas ambientales y
calidad de vida, con el fin de verificar el bienestar de los teletrabajadores, asi como la
identificacion de acciones de mejora continua y optimizacion de lineamientos. Dentro de las
encuestas a aplicar, se contara con las preguntas seleccionadas de las presentadas por la mesa
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bipartita de las organizaciones sindicales que suscribieron el Acuerdo Colectivo Laboral
2022.

Articulo 14°.- Comunicacién. El presente decreto deberd comunicarse a través de la
Subdireccion de Gestion Documental de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de
Bogota, D.C., a todas las entidades y organismos del sector central y descentralizado del

Distrito Capital.
Articulo 15°.- Vigencia y derogatorias. El presente decreto rige a partir del dia siguiente a
la fecha de su publicacion, deroga el Decreto Distrital 806 de 2019.
PUBLIQUESE Y CUMPLASE.
Dado en Bogota, D.C., a los
10 FFR 2023

CLAUDIA NAYIBE LOPEZ HERNANDEZ
Alcaldesa Mayor

Chil

MARIA CLEMENCIA PEREZ URIBE
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogotd, D.C.

Proyectd: Milton Eduardo Virviescas — Profesional Especializade Direceidn Distrital de Desarrollo Institucion s

Marisol Sudrez Barreto — Contratista Direccion Distrital de Desarrollo Institucional. ,
Revish: Alexundra Arévala Cuervo— Subdirectors Técnica Desarrollo Institucional Secretarfa General de la Alcaldin Mayor de Bogous D.C=I8
Juanita Farfan Ospina — Contratists Subscorctaria Distrital de Fortalecimiento Institucional
Aprobd: Patricia Rinedn Mazo — Subsecretaria Distrital de Fortalecimiento Institucional Secrelaria General de la Alcaldia Mayor de Bogotd D.C

Paulo Emesto Realpe Mejia — Jefe Oficina Juridica de la Secretaria General de fa Alealdin Mayor de Bogota, Dgf
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