ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DG

\ IDPAC | BoGcoT/\

RESOLUCION No. 152 DE 2023
(09 de mayo de 2023)

“‘Por medio de la cual se reglamenta la modalidad de teletrabajo en el Instituto Distrital de la
Participacion y Accion Comunal, se crea el Equipo Técnico de Gestién y Desempefio Institucional de
Teletrabajo del IDPAC y se derogan las Resoluciones 454 de 2018 y 244 de 2019”

EL DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO DISTRITAL DE LA PARTICIPACION Y
ACCION COMUNAL -IDPAC-

En ejercicio de sus atribuciones legales, en especial las conferidas en el articulo 56 del
Acuerdo Distrital 257 de 2006 proferido por el Concejo de Bogota D.C., los literales by e
del articulo 4 del Acuerdo 002 de 2007 expedido por la Junta Directiva del Instituto
Distrital de la Participacion y Accién Comunal, el articulo 3 del Decreto 050 de 2023,
demas normas concordantes vy,

CONSIDERANDO

Que, segun la Ley 1221 de 2008, por la cual se establecen normas para promover y
regular el Teletrabajo y se dictan otras disposiciones, consagra que el teletrabajo es una
forma de organizacién laboral que se efectla en el marco de un contrato de trabajo o de
una relacion laboral dependiente, la cual consiste en el desempefio de actividades
remuneradas utilizando como soporte las Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones —TIC, para el contacto entre el trabajador y el empleador sin requerirse la
presencia fisica del trabajador en el sitio especifico del trabajo.

Que, la Ley ibidem, definié esta modalidad laboral como un instrumento de generacion de
empleo y autoempleo mediante la utilizacion de tecnologias de la informacion y las
telecomunicaciones (TIC).

Que, el Decreto Nacional 884 de 2012, compilado en el capitulo 5 del Decreto Unico
Reglamentario 1072 de 2015, establecié las condiciones laborales especiales del
teletrabajo que regiran las relaciones entre empleadores y teletrabajadores y que se
desarrolle en el sector publico y privado en relacion de dependencia.

Que, mediante la Resolucion 454 del 27 de diciembre de 2018 expedida por el Director
General del IDPAC, se implement6 la modalidad de teletrabajo en el Instituto Distrital de la
Participacién y Accién Comunal de conformidad con lo dispuesto en la Ley 1221 de 2008.

Que, de acuerdo con el Documento Conpes Distrital 07 de 2019 - Politica Pablica Distrital
de Gestion Integral del Talento Humano (PPDGITH) 2019-2030, el Programa Teletrabajo
Distrital se incluyd en los factores estratégicos que incrementan la calidad de vida del
talento humano Distrital, definiendo como meta, el numero 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.
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Que, en dicho documento, se establece que el teletrabajo le apuesta a mejorar las
condiciones de vida de todas las personas de la administracion, quienes se benefician de
un mejor equilibrio entre la vida laboral y la vida privada, obtienen ahorros gracias a la
reduccién de los gastos derivados de necesidades de transporte, la ropa de trabajo, los
alimentos y los seguros, ademas de la reduccion en el tiempo de desplazamiento.

Que, la Resolucion IDPAC 454 del 27 de diciembre de 2018, fue modificada parcialmente
por la Resolucion 244 del 30 de agosto de 2019, expedida por el Director General de la
Entidad , creando el equipo técnico de Gestion y Desempefio Institucional de Teletrabajo
encargado de liderar, implementar, desarrollar y evaluar el programa de teletrabajo al
interior de la Entidad.

Que, a través del Acuerdo Distrital 761 de 2020 “por medio del cual se adopta el plan de
desarrollo econdmico, social, ambiental y de obras publicas del distrito capital 2020-2024,
un nuevo contrato social y ambiental para la Bogota del siglo XXI”, se fijan como metas
trazadoras No. 74 y 75, implementar una estrategia progresiva de teletrabajo en el 100%
de las entidades distritales, con enfoque de género, privilegiando a las mujeres cabeza de
hogar.

Que, mediante el Acuerdo 821 de 2021 proferido por el Concejo de Bogota D.C., se
implementaron las disposiciones orientadas a promocionar y dar continuidad al teletrabajo
en todas las entidades y organismos del nivel distrital; permitiendo la generacion de valor,
a través de mecanismos que optimicen 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 normatividad vigente.

Que, mediante Circular No. 032 de 2021, la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de
Bogota D.C., defini6 los lineamientos para la implementacion del Modelo de Teletrabajo
Distrital con enfoque diferencial, en los cuales se indican las acciones para potenciar el
teletrabajo como una modalidad laboral en la que se prioricen servidores (as) con
discapacidad, cuidadores (as) y madres cabeza de familia y en plan de retiro (pre-
pensionados). Asi mismo, se simplifica las cinco fases iniciales de implementacion, a
través de tres etapas de cumplimiento.

Que, mediante la Circular No. 017 de 2022 expedida por la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogota D.C., por medio de la cual se le da alcance a la Circular No.
096 de 2020, establecio los datos indicativos sobre auxilio compensatorio de costos de
servicios publicos para la vigencia 2023.

Sede Principal: Avenida Calle 22 # 68C-51 Tou

Teléfono PBX: (57) (1) 2417900 - 2417930 o o o
www.participacionbogota.gov.co [ParticipacionBogota @BogotaParticipa
Cddigo Postal: 110311 www.partlapamonbogota.gov.co




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DG

\ IDPAC | BoGcoT/\

RESOLUCION No. 152 DE 2023
(09 de mayo de 2023)

“‘Por medio de la cual se reglamenta la modalidad de teletrabajo en el Instituto Distrital de la
Participacion y Accion Comunal, se crea el Equipo Técnico de Gestién y Desempefio Institucional de
Teletrabajo del IDPAC y se derogan las Resoluciones 454 de 2018 y 244 de 2019”

Que, mediante Decreto 1227 del 18 de julio de 2022, el Ministerio del Trabajo modificé los
articulos 2.2.1.5.3, 2.2.1.5.5, 2.2.1.5.8 y 2.2.1.5.9 del Decreto 1072 de 2015 y adicion¢ los
articulos 2.2.1.5.15 al 2.2.1.5.25 al Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo con el
fin de impulsar el teletrabajo como una forma de organizacion laboral.

Que, por medio de la Directiva No. 001 del 08 de agosto de 2022, la Secretaria General
de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C. fij6 los lineamientos respecto de las modalidades de
organizacién del trabajo en entidades y organismos de la administracién distrital,
disponiendo que la regla general es la adopcion del teletrabajo suplementario como
modalidad de trabajo aplicable a los empleados publicos vinculados a la Administracion
Distrital, en la cual se laboran dos (2) o tres (3) dias a la semana en el lugar de residencia
y el resto de los dias en las instalaciones de la entidad, siempre y cuando las funciones
asignadas al empleo sean teletrabajables y no se afecte la prestacion del servicio,
conforme con los términos legales y normativos vigentes.

Que, el Decreto 050 del 10 de febrero de 2023, derog6 el Decreto 806 del 24 de diciembre
de 2019 vy, actualizé las disposiciones para la implementacién, fomento y sostenibilidad
del teletrabajo en organismos y entidades del Distrito Capital.

Que, teniendo en cuenta lo anterior, dadas las nuevas directrices contenidas en los
documentos emitidos por la Direccion Distrital de Desarrollo Institucional de la Secretaria
General, asi como la modificacion de las normas aplicables, se hace necesario adecuar la
reglamentacion de la modalidad de teletrabajo en el IDPAC, permitiendo avanzar en su
implementacién, fomento y sostenibilidad.

Que, en mérito de lo expuesto,
RESUELVE

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. OBJETO Y AMBITO DE APLICACION. La presente resolucién tiene por
objeto reglamentar la modalidad laboral de teletrabajo al interior del IDPAC, conforme con
las disposiciones legales vigentes.

ARTICULO 2. ALCANCE. Las disposiciones aqui contenidas se aplicaran a todos los (as)
funcionarios (as) del Instituto Distrital de la Participacion y Accion Comunal que, de
manera voluntaria, deseen acceder a trabajar mediante las modalidades de teletrabajo,
establecidas en la normativa nacional y distrital.
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ARTICULO 3. DEFINICIONES. Para efectos de la interpretacion y aplicacion del presente
acto, se tendran en cuenta las siguientes definiciones:

Teletrabajo: Es una forma de organizacion laboral que consiste en el desempefio de
actividades o la prestacion del servicio, utilizando como soporte las Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones (TIC) para el contacto entre el trabajador y la empresa,
sin requerirse la presencia fisica del trabajador en un sitio especifico de trabajo (Ley 1221
de 2008, Art. 2°).

Teletrabajo Suplementario: Modalidad de trabajo que aplica a los teletrabajadores 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 del IDPAC.

Teletrabajador: Persona que desempefia sus actividades laborales a través del modelo
de teletrabajo y mediante la utilizacion de Tecnologias de la Informacion y las
Telecomunicaciones (TIC) por fuera de su lugar habitual de trabajo (Ley 1221 de 2008,
Art. 2°).

Situacién ocasional, excepcional o especial: Es toda circunstancia imprevisible o
irresistible que, por razones de salud, fuerza mayor o caso fortuito, genera riesgo para el
servidor pubico o inconveniencia para que se traslade hasta su lugar de trabajo o haga
uso de las instalaciones de la entidad. La ocurrencia de estas circunstancias debe ser
demostrable a través de los medios de prueba idéneos.

Desconexion laboral: Es el derecho que tiene todo trabajador y servidor publico a
disfrutar de su tiempo de descanso, permisos, vacaciones, feriados y licencias, con el
propésito de conciliar su vida personal, familiar y laboral. En cumplimiento de esta
garantia, el jefe inmediato debe abstenerse de dar 6érdenes o de realizar requerimientos al
trabajador por fuera de la jornada laboral, salvo las excepciones contempladas en la
politica de desconexién laboral adoptada por la entidad (Ley 2088 de 2021, Art. 4°).

Jornada de Trabajo. La jornada laboral hace referencia al tiempo que cada funcionario
(a) del Instituto Distrital de la Participacion y Accion Comunal dedica al desempefio de sus
funciones asignadas.

Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones (TIC): Son el conjunto de
recursos, equipos, herramientas, programas informéticos, aplicaciones, redes y demas
medios que permiten la compilacion, el procesamiento, el almacenamiento y la
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transmisién de informaciéon como voz, datos, texto, videos, imagenes, etc. (Ley 1341 de
2009, Art. 6°, modificado por la Ley 1978 de 2019, Art. 5°).

Formato de Solicitud y Validacion para Teletrabajo: Documento fisico y/o electronico
suscrito por el funcionario publico y el jefe inmediato en el cual se eleva la solicitud y
validacién para teletrabajo relacionado los dias en que se va a teletrabajar.

Reversibilidad: La reversibilidad es una facultad que tiene el empleador y un derecho del
teletrabajador y consiste en la posibilidad de que el teletrabajador retorne a su puesto
habitual de trabajo, es decir, que pierda la calidad de teletrabajador y vuelva a ocupar su
puesto de trabajo en las instalaciones de la entidad.

ARTICULO 4. MODALIDAD DE TELETRABAJO. Los (as) servidores (as) publicos (as)
autorizados por el IDPAC para teletrabajar, lo haran bajo la modalidad suplementaria, esto
es, dos (2) o tres (3) dias a la semana en su domicilio y el resto del tiempo se hara de
forma presencial en las instalaciones del Instituto Distrital de la Participacion y Accion
Comunal.

PARAGRAFO 1°. El jefe inmediato podra modificar los dias teletrabajables en consenso
con el servidor publico, para lo cual debera actualizar el formato de “Solicitud y Validacion
para Teletrabajo” en los campos que se requieran. Asi mismo, podra definir algunos dias
en la semana en los que ningun servidor de su equipo podra teletrabajar, dependiendo de
las necesidades del servicio.

PARAGRAFO 2°. Excepcionalmente, podra ser evaluado y aprobado por el Equipo
Técnico de Gestion y Desempefio Institucional de Teletrabajo otras modalidades de
teletrabajo conforme lo sefiala el articulo 5 del Decreto 050 de 2023 y/o un nimero mayor
o0 menor de dias a teletrabajar, cuando existan situaciones personales del (la) funcionario
(a) que asi lo ameriten.

CAPITULO I
EQUIPO TECNICO DE GESTION Y DESEMPENO INSTITUCIONAL DE TELETRABAJO

ARTICULO 5: EQUIPO TECNICO DE GESTION Y DESEMPENO INSTITUCIONAL DE
TELETRABAJO: Créase el Equipo Técnico de Gestion y Desempefio Institucional de
Teletrabajo del IDPAC, el cual estara conformado por los (as) siguientes servidores de
nivel Directivo y Profesional:

1. El(la) Secretario (a) General.
2. El(la) Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion.
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3. El (Ia) Jefe de la Oficina Juridica.

4. Un (a)profesional del Proceso de Gestion de Tecnologias de la Informacion y las
comunicaciones, cuyo cargo deberd ser profesional universitario.

5. Un (a) profesional del Proceso de Gestion del Talento Humano, cuyo cargo debera ser
profesional universitario.

6. Un (a) profesional del Proceso de Gestion Financiera, cuyo cargo deberd ser
profesional universitario.

PARAGRAFO 1°: Podran asistir como invitados a las reuniones del Equipo Técnico de
Gestion y Desemperio Institucional de Teletrabajo, aquellos (as) servidores (as) publicos
(as), contratistas y/o representantes de la Administradora de Riesgos Laborales — ARL-,
que aporten los elementos de juicio necesarios en las sesiones correspondientes, en
capacitaciones y/o sensibilizaciones, los cuales tendran voz, pero no voto.

PARAGRAFO 2. La participacion de los miembros podra ser delegada,
excepcionalmente, cuando por razén a sus funciones no pueda asistir a la sesion
convocada, situacién que debera ser informada a la Secretaria Técnica con un minimo
dos (02) dias habiles de antelacion mediante comunicacién interna tramitada en el gestor
documental del IDPAC, mencionando la persona en quién recaerd la delegacion.

ARTICULO 6. FUNCIONES DEL EQUIPO TECNICO DE GESTION Y DESEMPENO
INSTITUCIONAL DE TELETRABAJO. El Equipo técnico tendré las siguientes funciones:

1. Cumplir con los lineamientos impartidos por la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., los
Ministerios TIC y del Trabajo, las deméas entidades y organismos del Estado que
promuevan y lideren el tema de teletrabajo.

2. Promover el compromiso institucional, mediante la definicion de acciones que
permitan sensibilizar la importancia del Teletrabajo a la Alta Direcciéon y demas
funcionarios (as) Directivos del IDPAC.

3. Sugerir mejoras al modelo de Teletrabajo del IDPAC, con el fin de que se adoptan o
ajusten las acciones pertinentes que permita optimizar su implementacion al interior de
la entidad.

4. Evaluar y aprobar o denegar las solicitudes de teletrabajo que presenten los
funcionarios(as) publicos (as) del IDPAC.

5. Definir las estrategias de acompafamiento y/o capacitacion de los directivos, lideres
de los procesos y de los teletrabajadores en lo relacionado con el Teletrabajo y su
puesta en marcha.

6. Proponer las acciones para el mejoramiento y sostenibilidad en la entidad de la
modalidad de Teletrabajo.

Sede Principal: Avenida Calle 22 # 68C-51 Tou

Teléfono PBX: (57) (1) 2417900 - 2417930 o o o
www.participacionbogota.gov.co [ParticipacionBogota @BogotaParticipa
Cddigo Postal: 110311 www.partlapamonbogota.gov.co




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DG

\ IDPAC | BoGcoT/\

RESOLUCION No. 152 DE 2023
(09 de mayo de 2023)

“‘Por medio de la cual se reglamenta la modalidad de teletrabajo en el Instituto Distrital de la
Participacion y Accion Comunal, se crea el Equipo Técnico de Gestién y Desempefio Institucional de
Teletrabajo del IDPAC y se derogan las Resoluciones 454 de 2018 y 244 de 2019”

7. Realizar el monitoreo, la evaluacion y el control a la implementacién de modalidad de
Teletrabajo al interior de la entidad.

ARTICULO 7. FUNCIONES DE LA SECRETARIA TECNICA. La Secretaria Técnica del
Equipo Técnico de Gestion y Desempefio de Teletrabajo estara a cargo del Proceso de
Gestion del Talento Humano de la Secretaria General del IDPAC y sus funciones seran:

1. Planear y hacer seguimiento a la implementacion de los compromisos acordados en
las reuniones adelantadas por el Equipo

2. Efectuar las citaciones a las sesiones ordinarias y extraordinarias del Equipo, con una
antelacion de tres (3) dias habiles.

3. Preparar y elaborar la agenda de los asuntos que seran puestos a consideracion del
Equipo en cada sesion.

4. Elaborar las actas de cada sesion del Equipo dentro de los tres (3) dias habiles

siguientes a su realizacién para su correspondiente aprobacion por parte de los

asistentes.

Recibir y tramitar la correspondencia de los asuntos de competencia del equipo.

Realizar la interlocucion y coordinacion con las distintas areas internas de la entidad,

asi como con las entidades externas con el fin de fortalecer el teletrabajo en el IDPAC.

7. Preparar los informes que les sean solicitados por los Directivos del Instituto o por las
entidades externas con relacién teletrabajo en el IDPAC.

8. Comunicar a los empleados publicos del IDPAC las decisiones del Equipo.

9. Hacer seguimiento a la implementacibn y cumplimiento de los compromisos
acordados en las reuniones adelantadas por el Equipo.

10. Llevar el registro de los teletrabajadores y el suministro de la informacion para
seguimiento y medicion de resultados del Teletrabajo en la Entidad.

11. Velar por la custodia temporal y posterior traslado al Archivo de Gestion y/o Central de
los originales de las actas y los demdas documentos que se recopilen en relacién con
esta modalidad de trabajo.

12. Las demas que se requieran para el cumplimiento de las normas vigentes.

2

ARTICULO 8. SESIONES. EIl Equipo Técnico de Gestion y Desempefio Institucional de
Teletrabajo se reunirda de forma ordinaria una vez cada seis (6) meses, previa
convocatoria de la Secretaria Técnica y podré tener reuniones extraordinarias cuando asi
se estime pertinente por cualquiera de sus miembros.

PARAGRAFO. La deliberacién del Equipo Técnico de Gestién y Desempefio Institucional
de Teletrabajo sera valida si el quérum supera la mitad mas uno del total de sus
integrantes. Las decisiones se adoptaran mediante el voto favorable de la mayoria de los
integrantes presentes en la respectiva sesion del Comité.
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CAPITULO 1l
MODELO DE TELETRABAJO

ARTICULO 9. ADOPCION. Adoptar el modelo de Teletrabajo para todos los servidores
publicos de la planta de empleos del Instituto Distrital de la Participacion y Accion
Comunal — IDPAC mediante la modalidad suplementaria.

Los(as) servidores(as) publicos(as) que se acojan a este modelo, lo haran de manera
voluntaria y cumplirdn las funciones propias del cargo utilizando herramientas, como las
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones — TIC, que les permitan cumplir las
metas, los compromisos y entregar los productos requeridos por la Entidad, desde su
domicilio o su lugar de residencia, sin necesidad de asistir o hacer presencia fisica en la
Entidad durante los dias de la semana definidos en el acto administrativo que asi lo
autorice.

La Entidad promovera la inclusién progresiva de aquellos servidores publicos que de
manera voluntaria deseen participar en Teletrabajo sin importar su nivel jerarquico de
empleo.

ARTICULO 10. CONDICIONES PARA SER TELETRABAJADOR. Se establecen como
condiciones para ser teletrabajador, las siguientes:

1. Ser servidor(a) publico(a) del Instituto Distrital de la Participacién y Accién Comunal —
IDPAC.

2. Contar con aprobacion escrita del jefe inmediato de acuerdo con el Formato de
Solicitud y Validacion para Teletrabajo, cuyo principal requisito es que las actividades
que se desempefian puedan ser cumplidas fuera del lugar de las instalaciones de la
entidad y con apoyo de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones - TIC.

3. Contar con competencias comportamentales necesarias para ser teletrabajador, las
cuales seran verificadas en el proceso de seleccién.

4. Que las condiciones familiares, tecnoldgicas y fisicas de la residencia sean aptas para
el desarrollo de la labor, lo que se validara en la visita domiciliaria (presencial o virtual)
gue sea acordada y consentida por el(la) servidor(a) previo a la emision del acto
administrativo que autorice a teletrabajar.

ARTICULO 11. CRITERIOS DE PRIORIDAD. Se priorizara la inclusiéon en la modalidad
de teletrabajo de los y las servidores(as) publicos(as) que se encuentren en las siguientes
situaciones:
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a) Personas con discapacidad, movilidad reducida y/o, enfermedades catastrdéficas.

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

c) Mujeres en estado de gestacion.

d) Personas con hijos en la etapa de primera infancia (de O 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.

i) Personas que se encuentren estudiando.

i) Poblacion de adultos mayores.

PARAGRAFO 1°. Para cada uno de los criterios anteriormente sefialados, los candidatos
a teletrabajar deberan acreditar las situaciones enlistadas. Especificamente, en lo que
respecta a las situaciones asociadas a los criterios definidos en los literales a, b, y e se
deberan presentar los respectivos soportes en el marco del Sistema General de
Seguridad Social en Salud. Los documentos que acrediten las situaciones mencionadas
deben ser radicados por medio del gestor documental del IDPAC y enviados al Proceso
de Gestion del Talento Humano - Secretaria General.

PARAGRAFO 2°. Los criterios de priorizacion no excluyen a aquellos (as) servidores (as)
que no se encuentren en ninguna de dichas condiciones.

ARTICULO 12. OBLIGACIONES DEL TELETRABAJADOR: Los(as) teletrabajadores(as)
mantendran su calidad de servidores(as) publicos(as) y, en tal sentido, estaran sometidos
en el ejercicio de su funcién a la Constitucion Politica, la Ley y reglamentacion interna.
Adicionalmente, los(as) teletrabajadores(as) tendran como obligaciones generales las
siguientes:

1. Acatar las normas particulares aplicables al Teletrabajo en lo relacionado con la
Seguridad Social Integral, asi como de salud y seguridad en el teletrabajo, promocién
de la Salud y prevencion de los riesgos laborales, de conformidad con la guia que
para este fin establece la Administradora de Riesgos Laborales, a la cual se encuentre
afiliado(a).

2. Informar oportunamente los accidentes laborales al superior inmediato y al Proceso de
Gestion del Talento Humano, quien realizara el reporte a la ARL, suministrando
informacion clara, completa y veraz sobre el estado de salud y todo evento que ocurra
en el desarrollo de su actuar laboral.

3. Diligenciar la informacién contenida en los formatos especificos determinados para
esta modalidad, relacionada con la aplicacion del Teletrabajo.
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Suministrar al Instituto Distrital de la Participacién y Accion Comunal — IDPAC, datos
para su ubicacion, tales como, direccion exacta y numero de teléfono celular o fijo.
Atender las instrucciones dadas por el jefe inmediato para el desarrollo de la funcion
encomendada en el marco del teletrabajo.

Dedicar la totalidad de la jornada laboral en la modalidad de Teletrabajo al desarrollo
de la labor que le es propia, asi como rendir los informes solicitados por su jefe
inmediato, entregar los productos en la oportunidad y periodicidad que se determine y
acudir a las reuniones cada vez que asi lo solicite el (la) superior inmediato (a).
Atender las recomendaciones e instrucciones que el proceso de TIC haga sobre el
manejo, asi como el cuidado del hardware y el software de su equipo.

Consultar permanentemente el correo electrénico y el sistema de correspondencia
establecido por el IDPAC y mantener el buzén del correo y de correspondencia
depurado y con capacidad para recibir mensajes.

Cumplir las reglas relativas al uso de equipos y programas informaticos, proteccion de
datos personales, propiedad intelectual y seguridad de la informacién que se
encuentren sefaladas en disposiciones legales e internas del IDPAC.

Participar en todas y cada una de las actividades programadas tanto por el IDPAC,
como por la dependencia a la que pertenece y asistir de forma presencial, en caso de
ser necesario, de acuerdo con las instrucciones de su superior inmediato.

Participar en las actividades de prevencién y promocién organizadas por la entidad, a
través del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion en
Seguridad y Salud en el Trabajo — SGSST.

Manejar de manera confidencial la informacién que como tal deba ser manipulada o
procesada en su equipo personal o en cualquier otro ajeno a la entidad.

Recibir en su domicilio, sin notificacion previa y durante la jornada laboral, a un
miembro del equipo del Proceso de Talento Humano de la entidad, para que realice
seguimiento al proceso y verificacién de las condiciones propias del teletrabajo.
Informar al Proceso de Gestién del Talento Humano sobre cualquier cambio que se
realice en el domicilio o en los equipos de trabajo sobre los cuales se adelanto la visita
y valoracion para determinar la opcién de teletrabajo.

Atender las citaciones que, en cualquier momento, le haga el lider del Proceso de
Gestion del Talento Humano con el fin de realizar seguimiento y control al
cumplimiento de las obligaciones propias del Teletrabajador(a).

ARTICULO 13. REQUISITOS PARA SOLICITAR LA AUTORIZACION PARA
TELETRABAJAR. El Proceso de Gestion del Talento Humano verificara el cumplimiento
de los siguientes requisitos minimos para que el servidor (a) publico (a) pueda laborar en
la modalidad de teletrabajo:
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La naturaleza del cargo: no podran postularse a la modalidad de teletrabajo, aquellos
cargos cuyas funciones establecidas en el respectivo manual de funciones y
competencias laborales requieran de su presencia fisica en las instalaciones de la
entidad.

Cumplimiento de competencias funcionales y comportamentales: se deberéa contar con
las competencias funcionales y comportamentales necesarias para ser teletrabajador,
las cuales seran verificadas por el jefe inmediato y cuyo soporte debera ser parte de la
solicitud.

ARTICULO 14. PROCEDIMIENTO PARA LA SELECCION DE TELETRABAJADORES.
El procedimiento para la seleccion de teletrabajadores suplementarios consta de dos
etapas, que se realizaran asi:

1. Etapa de Pre-seleccidn: Esta etapa estara a cargo del Proceso de Gestion del Talento
Humano y constara de las siguientes actividades:

a)

b)

c)

Identificar cargos teletrabajables: Se realizara la revision del manual de funciones y
de competencias laborales de los cargos de nivel directivo, asesor, profesional,
técnico y asistencial con el fin de identificar los empleos teletrabajables.

Priorizar la poblacion objetivo: Se identifican las/os servidores/as publicos/as, que
ocupan cargos aptos para el teletrabajo y que cumplan con las actitudes, aptitudes y
habilidades, junto con las competencias laborales requeridas para el ejercicio de su
empleo mediante esta modalidad laboral, en especial aquellas/os con criterios de
prioridad definidos en el articulo 11° de la presente resolucion.

Convocatoria: Una vez identificados los cargos teletrabajables, se realizara un
minimo dos (2) convocatorias anuales con campafas de sensibilizacion en teletrabajo
a los/as servidores/as publicos/as.

En el proceso de convocatoria se deben realizar las siguientes actividades:

Remitir a los servidores (as) publicos (as) por medio de correo electrénico el
formato de solicitud y validacion para ser diligenciado entre el servidor(a) publico y
el jefe inmediato.

El empleado publico diligenciara el formulario electronico denominado “Requisitos
Minimos de Seguridad para Teletrabajo”.
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Nota: sin perjuicio de lo anterior, en cualquier momento, los interesados podran postular
su intencion de teletrabajar

2. Etapa de Seleccidn: Estara a cargo del Proceso de Gestién del Talento Humano y
dentro de esta etapa se realizaran las siguientes actividades:

a) El Proceso de Gestién del Talento Humano del IDPAC procedera a verificar el
cumplimiento de los requisitos contenidos en el articulo 9 del presente acto por parte
del trabajador y presentara los resultados al Equipo Técnico de Gestion y Desempefio
Institucional de Teletrabajo, encargado de aprobar o negar la solicitud.

b) A través del Proceso de Gestion del Talento Humano — Secretaria General se
comunicara al empleado publico la decision adoptada por el Equipo Técnico de
Gestion y Desempeifio Institucional de Teletrabajo.

c) La (el) funcionaria (0) y su jefe inmediato deberan diligenciar y suscribir el Acuerdo de
Voluntariedad y este debera ser remitido al Proceso de Gestion del Talento Humano
del IDPAC.

d) El (La) nominador (a) o su delegado (a) emitira el acto administrativo individual por el
cual se autoriza al empleado publico la modalidad de teletrabajo y a través de la
Secretaria General - Proceso de Gestion del Talento Humano se realizara la
notificacion del mismo.

e) Surtido el proceso de seleccion, los servidores(as) habilitados(as) para teletrabajar
suscribirdn con la Entidad, representada por el (la) Secretario(a) General, un acuerdo
de voluntades en el cual quede expresamente consignado el caracter voluntario de la
vinculacion al Teletrabajo. Este se realizard bajo los parAmetros establecidos en el
numeral 10 del articulo 6 de la Ley 1221 de 2008 y en el paragrafo del articulo 3 del
Decreto Nacional 884 de 2012.

PARAGRAFO 1°. En caso de que se produzca un encargo, para continuar con la
modalidad de teletrabajo se debera contar con aprobacién escrita del jefe inmediato, la
cual deberd entregarse al Proceso de Gestion del Talento Humano en un periodo no
superior a un (1) mes calendario desde el momento de su posesion. En caso de no contar
con dicha autorizacion, se producird la reversibilidad sefialada en el articulo 17 de la
presente resolucion.

PARAGRAFO 2°. La condicion de teletrabajador(a) suplementario(a) Unicamente se
pierde cuando opere en debida forma la figura de la reversibilidad.

PARAGRAFO 3°: La coordinacion y seguimiento de la modalidad de teletrabajo sera
ejercida por la Secretaria General — Proceso de Gestion del Talento Humano. Dicha
coordinacion implicara la planeacion e implementacion del Teletrabajo, asi como la
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articulacién con el Proceso de Gestion de Tecnologias de la Informacion, que debera
prestar todo su apoyo en la atencion de los requerimientos tecnolégicos e informaticos de
los (as) teletrabajadores (as).

ARTICULO 15. ADMINISTRADORA DE RIESGOS LABORALES - ARL. La
Administradora de Riesgos Laborales — ARL promovera la adecuacion de las normas de
Seguridad y Salud en el Trabajo a las caracteristicas propias del Teletrabajo. Asi mismo,
capacitara y sensibilizara a los directivos y teletrabajadores en la prevencion y actuacion
ante situaciones de riesgo que puedan presentarse durante el desarrollo de la jornada
laboral bajo la modalidad que se reglamenta por medio del presente acto.

ARTICULO 16. COMPENSACION POR GASTOS A TELETRABAJADORES. El IDPAC
costeara los recursos e incluird en su presupuesto anual, los gastos que generen los
teletrabajadores por concepto de energia y conexién, de acuerdo con los rangos
estipulados en la Circular 017 de 2022 de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor (o la
norma o acto administrativo que lo modifique o adicione), para estimar los calculos segun
sea el caso de cada empleado.

Las disposiciones sobre la forma y periodicidad en que se realizardn los pagos se
estableceran en la resoluciébn que ordena el pago, para lo cual se gestionara el
correspondiente Certificado de Disponibilidad Presupuestal que garantice el pago de
estos servicios. Los gastos referidos no se consideraran un factor prestacional.

ARTICULO 17. REVERSIBILIDAD. El teletrabajador o jefe inmediato del teletrabajador
podran dar por terminada la modalidad de Teletrabajo de comun acuerdo, comunicando
por escrito tal decisiébn. La comunicacion deberd enviarse por medio del gestor
documental de la entidad con destino al Proceso de Gestion del Talento Humano, que
expedira el acto administrativo motivado dentro de los diez (10) dias habiles siguientes,
bajo los parametros establecidos en el numeral 10 del articulo 6 de la Ley 1221 de 2008,
contra el cual no procederan recursos.

PARAGRAFO. Es responsabilidad del jefe inmediato la concertacion del plan de trabajo,
el seguimiento, la evaluacion del desempefio, el control y supervision del (la)
teletrabajador (a) de acuerdo con los lineamientos definidos en el Acuerdo de
Voluntariedad.

ARTICULO 18. VOLUNTARIEDAD. En atencion a la voluntariedad como principio que
orienta el teletrabajo, el (la) servidor(a) que esté interesado(a) en hacer parte de este
modelo debera disponer de los equipos de cOmputo, conexiones y programas que sean
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necesarios, asi como efectuar el mantenimiento a los mismos y asumir los costos directos
e indirectos que estos puedan generar.

PARAGRAFO. El teletrabajador debera reportar los inconvenientes técnicos al proceso
de TIC, por los canales correspondientes. En caso de fallas en la red eléctrica, telefénica
o de internet, el teletrabajador deberéa reportar la situacion a su jefe inmediato a la mayor
brevedad y, de ser el caso, buscar alternativas para asegurar la continuidad del trabajo,
incluyendo desplazarse al sitio de trabajo o el desarrollo de sus actividades en un sitio
alterno que cumpla con las condiciones minimas requeridas.

, CAPITULO IV
DURACION, PRORROGA, SUSPENSION, TERMINACION.

ARTICULO 19. DURACION. La autorizacion de Teletrabajo tendra una duracion inicial de
un (1) afio, la cual se contara a partir de la fecha de la notificaciéon del acto administrativo
que autoriza la modalidad de teletrabajo al/el funcionario (a) publico (a).

Una vez vencido el plazo de un (1) afio para el desarrollo del Teletrabajo, se dara por
terminado autométicamente, debiendo el/la empleado (a) publico (a) reintegrarse a laborar
inmediatamente de manera presencial a las sedes del Instituto.

ARTICULO 20. PRORROGA. En caso de que el/la teletrabajador (a) desee continuar
desempefiando sus funciones bajo esta modalidad, debera solicitar la prérroga por escrito
a su jefe inmediato, con una anticipacién de (30) dias calendario previos a la terminacién
del plazo inicialmente otorgado.

La prérroga se entiende por el plazo inicial y podra ser solicitada cuantas veces sea
considerado por el/la empleado (a) publico (a) y autorizada por el jefe inmediato.

El Proceso de Gestion del Talento Humano — Secretaria General del IDPAC, adelantara
las acciones necesarias para emitir documento que prorrogue el plazo inicial, el cual sera
notificado al empleado (a) publico (a) y comunicado a su jefe inmediato. Asi mismo, para
actualizar la inspeccion del lugar de teletrabajo del/el empleado (a) publico (a) y realizar el
reporte a la ARL.

ARTICULO 21. SUSPENSION. En caso de requerirse la suspension de la autorizacion
para teletrabajar por necesidades del servicio definidas por el jefe inmediato o por
solicitud del empleado publico, se deberd comunicar al Proceso de Gestion del Talento
Humano - Secretaria General del IDPAC, para que se elaboré el respectivo acto
administrativo, el cual, entrara a regir una vez sea notificado debidamente.
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Si en los dias autorizados para teletrabajar, por necesidades del servicio se requiere la
presencia del (la) teletrabajador (a) en las instalaciones de la Entidad, este deber& asistir
conforme al llamado que realice el jefe inmediato, sin que esto impligue modificacién
alguna al acto administrativo que lo autorizo.

ARTICULO 22. TERMINACION. Las causales de terminacion del acuerdo que permite
trabajar bajo la modalidad de teletrabajo son:

a. Incumplimiento por parte del teletrabajador de las obligaciones sefialadas en el
presente acto, asi como al acuerdo de voluntariedad suscrito.

b. Incumplimiento por parte del teletrabajador de las funciones y/o entregables pactados
sin justificacién alguna con el jefe inmediato.

c. Reversibilidad.

PARAGRAFO. El incumplimiento de las obligaciones sefialadas en el presente acto y el
acuerdo de voluntariedad suscrito podrian ocasionar el inicio de acciones disciplinarias.

CAPITULO V
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 23. DOCUMENTACION En la historia laboral del teletrabajador deberan
reposar los siguientes documentos:

1. Formato de Solicitud y Validacion para Teletrabajo suscrita por las partes: servidor
publico y el jefe inmediato.

2. Acuerdo de voluntariedad el cual deberéa ser firmado por el servidor puablico y el jefe
inmediato.

3. Acto administrativo por el cual el Instituto Distrital de la Participacion y Accion
Comunal — IDPAC, autoriza al funcionario publico a trabajar bajo la modalidad de
teletrabajo suplementario.

4. Oficio mediante el cual el Proceso de Gestidon del Talento Humano comunica a la ARL
a la cual se encuentra afiliada la entidad, la autorizacion de trabajar bajo la modalidad
de teletrabajo al(a) servidor(a) publico(a).

5. Copia de radicacion del reporte de novedad (autorizacidn de trabajar bajo la
modalidad de teletrabajo) ante el Ministerio de Trabajo.

ARTICULO 24. VIGENCIA. La presente Resolucién rige a partir del dia habil siguiente a
su publicacion y deroga todas las disposiciones que le sean contrarias, especialmente las
Resoluciones 454 de 2018 y 244 de 2019.
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ARTICULO 25. PUBLICACION. La presente resolucion sera publicada por parte del
Proceso de Gestion del Talento Humano de la Secretaria General en la pagina web del
Instituto Distrital de la Participacion y Accion Comunal.

Dada en Bogota D.C., a los nueve (09) dias del mes de mayo de dos mil veintitrés (2023).

PUBLIQUESE Y CUMPLASE
) Firmado digitalmente por
A\Mfk‘@ ALEXANDER REINA OTERO

ALEXANDER REINA OTERO
Director General

Funcionario Nombre Firma Fecha
Proyectado por: Julian Gonzélez - Contratista Secretaria general ) e ) 10-04-2023
Carolina Vargas Rodriguez — Profesional Universitario — Contratista C“(\ o s q

Luz Angela Buitrago Duque~ Profesional Universitario 219-02 TH 24-04-2023

Revisado por: Paula Lorena Castafieda — Jefe Oficina Juridica

Zaira Roa - Contratista Direccion General 09-05-2023

Pablo César Pacheco Rodriguez

Secretario General. gﬂ”‘" 24-04-2023

Aprobado por

Declaramos que hemos revisado el presente documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones legales, y, por lo tanto, lo presentamos para firma del Director General del Instituto Distrital de la
Participacion y Acciéon Comunal.
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