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RESOLUCIONn® § 16 bpE (9 /G0 2023

“Por la cual se adopta la Politica Interna de Teletrabajo y se dictan lineamientos generales
para su implementacion en la Secretaria Distrital del Hdbitat”

LA SECRETARIA DISTRITAL DEL HABITAT

En ejercicio de las facultades legales y en especial las conferidas en el articulo 2.2.1.5.18 del
Decreto Nacional 1072 de 2015, adicionado por el articulo 2 del Decreto Nacional 1227 de
2022; el articulo 3 del Decreto Distrital 050 de 2023; el literal j) del articulo 5° del Decreto

Distrital 121 de 2008 y el Decreto Distrital 001 del 1° de enero de 2020, 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”, tiene como propdsito promover y regular el
teletrabajo como un instrumento de generacion de empleo y autoempleo mediante la utilizacion
de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones (TIC).

Que el Decreto Nacional 884 de 2012 “Por medio del cual se reglamenta la Ley 1221 de 2008
v se dictan otras disposiciones”, compilado en el Decreto Nacional 1072 de 2015 “Por medio
del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo”, establecio las
condiciones laborales especiales del teletrabajo que regiran las relaciones entre empleadores y
teletrabajadores, en relacion de dependencia, tanto en el sector privado como en el sector
publico.

Que el articulo 2.2.1.5.2. del Decreto Nacional 1072 de 2015, define el Teletrabajo como “una
Jorma de organizacion laboral, que se efectiia en el marco de un contrato laboral o de una
relacion laboral dependiente, que 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 de trabajo”.

Que el articulo 2.2.5.5.54 del Decreto Nacional 1083 de 2015 “Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica” , seflala que los jefes de los
organismos y entidades de la Rama Ejecutiva de los ordenes nacional y territorial podran
implementar el teletrabajo para los empleados publicos.

Que mediante la Ley 2191 de 2022 “Por medio de la cual se regula la desconexion laboral -
ley de desconexidn laboral”, el Gobierno Nacional tuvo por objeto crear, regular y promover
la desconexion laboral de los trabajadores en las relaciones laborales dentro de las diferentes
modalidades de contratacién 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.
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Que mediante el Decreto Nacional 1227 de 2022 “Por el cual se modifican los articulos
2.2.1.53, 22155 22158y221.5.9.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”, el Gobierno Nacional con el fin de impulsar el teletrabajo como una forma de
organizacion laboral, elimin6 barreras que hacen dificil su implementacion.

Que el articulo 2 del referido decreto, adiciond el articulo 2.2.1.5.18 del Decreto Nacional 1072
de 2015, y sefiala que “El empleador o entidad publica deberdn adoptar y publicar de manera
virtual, una politica interna en la que regule los términos, caracteristicas, condiciones del
teletrabajo, conforme a las necesidades y particularidades del servicio”.

Que la Administracion Distrital estd comprometida con la implementacion y fomento de la
modalidad de teletrabajo en las entidades y organismos del Distrito Capital; por ello, en el
Acuerdo Distrital 761 de 2020 - Plan de Desarrollo Econémico, Social, Ambiental y de Obras
Publicas del Distrito Capital 2020 - 2024 “Un nuevo contrato social y ambiental para la Bogotd
del siglo XXI”, establecié como metas trazadoras 74 y 75 implementar una estrategia progresiva
de teletrabajo en el 100% de los organismos y entidades distritales, con enfoque de género, y la
inclusion de 5.400 funcionarios en modalidad de teletrabajo al finalizar este cuatrienio.

Que en virtud de lo anterior, la Administracion Distrital con el fin de avanzar en la apropiacion
y adopcién del teletrabajo en el Distrito Capital, dictd y actualiz las disposiciones para la
implementacion, fomento y sostenibilidad de dicha modalidad laboral en las entidades y
organismos distritales, expidi6 el Decreto Distrital 050 del 10 de febrero de 2023.

Que el Decreto Distrital 050 de 2023, deroga el Decreto Distrital 806 de 2019 “Por medio del
cual se dictan disposiciones para la implementacion, apropiacion, adopcidn, fomento y
sostenibilidad del Teletrabajo en organismos y entidades Distritales”.

Que el articulo 3° ibidem, faculta a los Secretarios/as de Despacho y los/as Directores/as y/o
Gerentes/as de entidades descentralizadas, adscritas y vinculadas en cada uno de los sectores
de la administracion del Distrito Capital, para 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, expediran
los actos administrativos correspondientes.

Que mediante la Resoluciéon 064 del 9 de febrero de 2021, la Secretaria Distrital del Habitat
dict6 los lineamientos para la implementacion del teletrabajo en la entidad.
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Que el articulo 12 del Decreto Distrital 050 de 2023, establece que las entidades y organismos
del orden Distrital continuaran implementando la modalidad de teletrabajo sin disminuir las
metas alcanzadas a la fecha, con el cumplimiento de los compromisos definidos en la Politica
Publica Distrital de Gestion Integral del Talento Humano (PPDGITH) 2019 - 2030 y las metas
74y 75 del Plan de Desarrollo Econémico, Social, Ambiental y de Obras Publicas del Distrito
Capital 2020 - 2024; y garantizaran una participacion minima en teletrabajo del diez por ciento
(10%) de los servidores publicos del Distrito Capital, siempre y cuando la naturaleza de los
cargos se identifique como teletrabajable.

Que en ese sentido, la Secretaria Distrital del Habitat con el fin de continuar con la
implementacién de la modalidad de teletrabajo en la entidad, adoptara la Politica Interna de
Teletrabajo y establecera los lineamientos generales para este fin.

Que en mérito de lo expuesto,

RESUELVE

Articulo 1°-: OBJETO. Adoptar la Politica Interna del Teletrabajo en la Secretaria Distrital
del Hébitat, como una forma de organizacién laboral, de acuerdo con la normatividad vigente.

Articulo 2°-: AMBITO DE APLICACION. La presente resolucion es aplicable a los/as
servidores/as publicos/as de la Secretaria Distrital del Hébitat, que estén interesados, de manera
voluntaria, en acceder a trabajar mediante la modalidad de teletrabajo establecida y cuyos
cargos sean identificados como teletrabajables.

PARAGRAFO: Las modalidades de teletrabajo adoptadas en la presente Resolucion, aplicaran
también para servidores ptiblicos que sean Vmculados a la planta de personal de la entidad como
temporales.

Articulo 3°-: MODALIDADES DE TELETRABAJO. La modalidad principal de teletrabajo
que se adopta en la Secretaria Distrital del Habitat es de tipo “Suplementario”, en la que se
laboran dos (2) o tres (3) dias a la semana en su domicilio o lugar autorizado, y el resto de
tiempo en las instalaciones de la entidad.

PARAGRAFO: Adicionalmente, bajo condiciones especiales estudiadas individualmente y
siempre que las funciones del cargo lo permitan, se podra conceder en la entidad teletrabajo en
la modalidad auténoma, previa aprobacion del Equipo Técnico de Apoyo en Teletrabajo. %A A
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Articulo 4°-: ALCANCE DEL TELETRABAJO. La implementacion del teletrabajo como
una herramienta estratégica de transformacion cultural, corresponde a una modalidad
organizacional del empleo publico en la Secretaria Distrital del Habitat, basada en la
construccion de espacios de confianza, en el desarrollo de la autonomia y en el relacionamiento,
que privilegia el trabajo colaborativo y la toma de decisiones, utilizando como soporte las
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones (TIC), y conforme a las siguientes
caracteristicas:

a. El teletrabajo en cualquiera de sus modalidades es voluntario, tanto para el
empleador como para el empleado y siempre que exista un acuerdo entre las partes.
b. 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 Secretaria
Distrital del Hébitat sobre esta modalidad laboral.

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

d. La informacion a la que el teletrabajador tenga acceso reciba, procese, y en general,
conozca o que pueda conocer en desarrollo de sus funciones, se tratard de acuerdo
con la Politica General de Seguridad y Privacidad de la Informacion.

g, Los dias de teletrabajo seran acordados entre el servidor y su jefe inmediato y podran
modificarse previo consenso entre las partes.
f. El jefe inmediato de la dependencia podra definir los dias de la semana en los que

ningtn servidor publico de su equipo podra teletrabajar, dependiendo de las
necesidades de servicio, lo cual debera informarlo por correo electrénico a la
Subdireccion Administrativa-Talento Humano.

g. El teletrabajador desempefiara sus funciones en los dias de teletrabajo solo en el sitio
que fue previamente validado de manera conjunta con la Administradora de Riesgos
Laborales -ARL y autorizado por la Secretaria Distrital del Habitat.

h. La reversibilidad del teletrabajo operara conforme sea solicitada por el servidor
publico o por condiciones y necesidades que la Secretaria Distrital del Habitat,
identifique y evalué como aspectos que pueden afectar la prestacion del servicio,
caso en el cual, su retorno a la actividad laboral presencial sera de manera inmediata,
una vez sea notificada por correo electronico institucional por parte de la
Subsecretaria de Gestion Corporativa.

1. En los casos en donde la Secretarfa Distrital del Habitat requiera la presencialidad
por un periodo claramente delimitado y determinado, se aplicara la reversibilidad
temporal como un mecanismo para garantizar de manera excepcional la presencia
continua en las instalaciones de la Entidad del teletrabajador. La aplicacién de la
reversibilidad temporal sera notificada al teletrabajador, mediante comunicacion
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formal de la Subsecretaria de Gestion Corporativa, la cual reposara en la hoja de
vida del teletrabajador y comunicada a la respectiva ARL.

Articulo 5°-: REQUISITOS PARA ACCEDER A LA MODALIDAD DE
TELETRABAJO. El/la Servidor/a Publico/a interesado/a en acceder a la modalidad de
teletrabajo, deberan cumplir con la totalidad de los siguientes requisitos:

a. Las funciones del cargo deben ser teletrabajables, es decir que, estas se puedan
desarrollar fuera de las instalaciones de la entidad de manera permanente o
alternativamente, de manera presencial y virtual durante la jornada laboral, utilizando
como soporte las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion — TIC, para el
contacto entre el trabajador y la entidad.

b. La modalidad de teletrabajo debe ser acordada previamente entre el jefe inmediato y
el servidor publico, de manera consensuada.
c. El teletrabajador debe contar con las competencias funcionales y comportamentales;

la disponibilidad y uso de las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
— TIC, para el desarrollo de las labores.

d. Se debe disponer de un lugar habilitado para teletrabajo, con las condiciones
locativas, de seguridad y salud en el trabajo exigidas, en cumplimiento de las
recomendaciones emitidas por la ARL.

e Realizar y certificar el curso de teletrabajo para teletrabajadores de la plataforma
“SOY 10” de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C.; y los cursos
sobre fortalecimiento de capacidades del Plan Institucional de Capacitacién-PIC de
la Secretaria Distrital del Hébitat.

Articulo 6°-: CRITERIOS DE PRIORIDAD. De acuerdo con las normas que regulan a nivel
nacional y distrital el teletrabajo, se orientara la participacion voluntaria de todos los/las
servidores/as publicos/as 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 anterior, se priorizara la inclusion de aquellos que se encuentren en las
siguientes situaciones: ’

a. Personas con discapacidad, movilidad reducida, enfermedades catastroficas.
b. Cuidadores, en especial de hijos o padres con discapacidad que requieran su

presencia. ‘@
c. Mujeres en estado de gestacion. W
d. Personas con hijos en la etapa de primera infancia (de 0 a 5 afios). ‘%u \
e. Madre o padre cabeza de familia.
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f. Poblacion victima del conflicto armando.
g. Residentes en zonas rurales apartadas.

h. Servidores en plan de retiro.

i. Personas que se encuentren estudiando.
j. Poblacion de adultos mayores. -

Articulo 7°-: DERECHOS DEL TELETRABAJADOR. El teletrabajador continuara
gozando de los derechos, beneficios salariales y prestaciones, a la participacion en los
programas de capacitacion, formacion, bienestar laboral, seguridad social y demas que la Ley
y la Entidad desarrollen; asi como a disfrutar de la desconexion laboral, de acuerdo con lo
establecido en las normas vigentes sobre la materia. Igualmente, se velard por la proteccion y
respeto de la dignidad humana del teletrabajador, el derecho a su intimidad y privacidad, y
hacer efectiva la igualdad de trato.

Articulo 8°-: OBLIGACIONES DEL TELETRABAJADOR. De acuerdo con lo dispuesto
en las normas nacionales y distritales de teletrabajo, ademas de las exigidas a todo servidor
publico, el teletrabajador debera:

a. Participar en las actividades virtuales de prevencion de la enfermedad y promocion de la
salud organizadas por la entidad o por la Administradora de Riesgos Laborales-ARL,
cumpliendo con las obligaciones establecidas en la legislacion del Sistema General de
Riesgos Laborales.

b. Implementar las acciones de mejora sugeridas en los informes de la verificacion de las
condiciones de seguridad y salud realizadas en las visitas técnicas.

c. Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de Seguridad
y Salud en el Trabajo de la entidad y atender las recomendaciones emitidas.

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

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

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

g. Restituir los equipos y herramientas de trabajo entregados para el desempefio de sus
funciones, al momento de la terminacion de la modalidad de teletrabajo, en el estado en que
fueron recibidos, salvo el deterioro por el uso normal de los mismos.
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h. Acudir a las instalaciones de la Secretaria Distrital del Habitat, a solicitud de la entidad por
necesidades del servicio, a las capacitaciones o reuniones de caracter laboral, los dias
teletrabajables, sin que ello implique reemplazo del dia dedicado al teletrabajo.

i. Registrar el inicio y cierre de jornada laboral durante teletrabajo, a través de los mecanismos
definidos por la Secretaria Distrital del Hébitat.

j.  Dedicar la totalidad de la jornada laboral en la modalidad de teletrabajo al desarrollo de las
funciones encomendadas, entregando los resultados y rindiendo los informes solicitados
por el jefe inmediato, en la oportunidad, medios y periodicidad que se determine.

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

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

m. Reportar todo incidente y/o accidente de trabajo, dentro de los dos (2) dias hébiles siguientes
de ocurrido, dando cumplimiento a la normatividad establecida, suministrando informacién
exacta a la Subdireccion Administrativa-Talento Humano, indicando la ocurrencia del
evento, asi como las circunstancias de tiempo, modo y lugar para el respectivo reporte, de
conformidad con los formatos y procedimientos establecidos para este proceso.

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

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

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

q. Cumplir con las medidas de seguridad que la Entidad ha implementado para asegurar la
confidencialidad, privacidad, integridad y disponibilidad de los datos de car4cter personal,
privados o sensibles a los que tenga acceso en su domicilio, exclusivamente para el
cumplimiento de sus obligaciones y funciones propias del cargo.

r. Informar oportunamente mediante comunicacién dirigida al buzoén
talentohumanosdht@habitatbogota.gov.co, con copia a su jefe inmediato, sobre la
notificacion de situaciones administrativas, asi como otras novedades que impliquen
separacion transitoria del cargo para que surtan los tramites correspondientes.

s. Realizar las actividades correspondientes al teletrabajo tinicamente en el domicilio
reportado donde se encuentra desarrollando la jornada laboral. '?u )

o

\
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V.

W.

X.

Y

Informar con antelacién minima de treinta (30) dias calendario, el cambio de domicilio,
mediante comunicacion dirigida al buzon talentohumanosdht@habitatbogota.gov.co para
realizar la visita presencial o virtual correspondiente, por quien designe la Subdireccion
Administrativa-Talento Humano, con el fin de revisar las condiciones del nuevo sitio para
teletrabajar. y asi avalar la continuidad en la modalidad de teletrabajo.

Disponer para el ejercicio de sus funciones de los elementos de trabajo necesarios y
requeridos para adelantar su desempefio en la modalidad de teletrabajo, cumpliendo con las
condiciones de seguridad para el teletrabajo dispuestas por Subdireccion Administrativa-
Talento Humano, con el apoyo de la Administradora de Riesgos Laborales (ARL). Para lo
cual debe disponer de lo siguiente:

» Escritorio que con relacion a la silla de trabajo y sus dimensiones corporales permita un
buen ajuste ergondmico, brinde confort y seguridad para realizar las tareas con video
terminales.

* Conexién de banda ancha con velocidad adecuada y suficiente para las actividades a
desempefiar, acorde con los lineamientos establecidos en la normativa interna de la
Secretaria Distrital del Habitat.

» Contar con las condiciones ambientales, biologicas, psicosociales, familiares y de
seguridad, entre otras, para realizar la labor y promover el bienestar para su salud, las
cuales seran objeto de verificacion por parte de la entidad, con el apoyo de la
Administradora de Riesgos Laborales -ARL.

Realizar los cursos virtuales relacionados con induccion al teletrabajo, seguridad de la
informacion; competencias digitales y laborales; y seguridad y salud en el trabajo.
Cumplir eficientemente con las actividades y metas establecidas, presentando los reportes
e informes que se le requieran y manejando con responsabilidad la informacién a su cargo.
Participar en las capacitaciones que se requieran para el correcto desempefio de su labor,
las cuales se podran realizar de manera virtual.

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

Articulo 9°-: OBLIGACIONES DE LA SECRETARIA DISTRITAL DEL HABITAT. De

conformidad con lo dispuesto en las normas vigentes sobre la materia, en relacién con la
modalidad de teletrabajo la Entidad se obliga a:

a.

Realizar la verificacion de las condiciones de seguridad y salud en el trabajo, de forma

presencial o virtual para lo cual podra contar con el apoyo de la Administradora de Riesgos
Laborales-ARL.

































