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disposiciones

LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL DISTRITO

En uso de sus atribuciones legales, en especial de las conferidas en la Ley 1221 de 2008,
Decreto 884 de 2012, Decreto Distrital 596 de 2013, Decreto 101 de 2004 y 424 de 2018,

y

CONSIDERANDO:

Que el articulo 1° de la Ley 1221 de 2008, “Por la cual se establecen normas para promover
y regular el Teletrabajo y se dictan otras disposiciones” establece que “la presente ley tiene
por objeto promover y regular el teletrabajo como un instrumento de generacion de empleo
y autoempleo mediante la utilizacién de tecnologias de la informacicn y las comunicaciones
(TIC)".

Que la parte2, Titulo 1, Seccién 3, Capitulo 5 del Decreto 1072 de 2015, "Por medio del cual
se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo” establece las condiciones
faborales especiales del teletrabajo que regiran las relaciones entre empleadores y
teletrabajadores y que se desarrollen en el sector publico y privado en relacién de
dependencia.

Que el articuio 2.2.1.5.2 ibidem define el teletrabajo como una forma de organizacién
laboral, que se efecta en el marco de un contrato laboral o de una relacién laboral
dependiente, que consiste en el desempefio de actividades remuneradas utilizando como
soporte [as tecnologias 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.

El teletrabajador es la persona que, en el marco de la relacién laboral dependiente, utiliza
las tecnologias de la informacién y comunicacién como medio o fin para realizar su actividad
laboral fuera de ia sede del empleador, en cualquiera de las formas establecidas en [a
normatividad.,

Que el Decreto 596 de 2013, dictd las medidas para la aplicacion del teletrabajo en los
organismos y las entidades del Distrito Capital.

Que articulo 2 ibidem, establece que, los Secretarios de Despacho y los Directores y/o
Gerentes de entidades descentralizadas adscritas y vinculadas en cada uno de los sectores
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de Ia administracion del Distrito Capital expediran los actos administrativos
correspondientes a efectos de regular la puesta en marcha y aplicacion del teletrabajo, de
conformidad con los parametros fijados en la Ley 1221 de 2008, el Decreto Reglamentario
884 de 2012 y el Decreto 536 de 2013.

Que mediante la Resolucion 1878 del 23 de octubre de 2017 modificada parcialmente por
la Resolucion 1125 de 2018, la Secretarfa de Educacion del Distrito implementd las
acciones tendientes a la realizacion de ia prueba piloto del teietrabajo en la SED.

Que durante la ejecucion de la prueba piloto de teletrabajo y de acuerdo con la evaluacion
realizada y los resultados obtenidos, en documento publicado en la pagina web de la SED,
se determiné que en desarrollo de dicha prueba piloto no se presentaron dificultades con la
prestacion del servicio, se optimizaron aigunos procesos, y se mejoraron las condiciones
de calidad de vida laboral de quienes participaron en la citada prueba, lo cual permite a la
entidad otorgar la viabilidad para la implementacién del teletrabajo como una forma de
organizacion laboral al interior de la Secretaria de Educacién del Distrito.

Que se hace necesario definir los lineamientos para regular ia apropiacion y adopcion de la
modalidad de teletrabajo al personal administrativo de la Secretaria de Educacién del
Distrito, cuyo objetivo es beneficiar a los(as) funcionarios(as) en términos de movilidad,
calidad de vida, productividad laboral, salud, bienestar, felicidad, contaminacion ambiental
y reduccién de ia huelia de carbono; asf como aportar a la implementacién de acciones que
contribuyan con la movilidad sostenible.

Que en la vigencia actual la Secretaria de Educacidn del Distrito no posee recursos
financieros para la adquisicion de equipos con destino al teletrabajo, no obstante, en
cumplimiento del articuio 6, numeral 8 de la Ley 1221 de 2008, la entidad nominadora
garantizara a quienes se vinculen voluntariamente a la modalidad de teletrabajo, el
mantenimiento de su equipo de computo personal, asi como las conexiones, programas,
valor de la energia, auxilio de transporte, que emerjan con ocasiéon de su actividad laboral,
aspectos que hacen parte del acuerdo de voluntad suscrito entre las partes.

Que el Equipo Teécnico de Gestion Estrategica del Talento Humano, creado mediante
Resolucion 1395 de 2019, en reunion realizada el dia 11 de septiembre de 2019, estudié y
recomendd la adopcidn de éstos lineamientos para la implementacion de la modalidad de
teletrabajo en la Secretaria de Educacion del Distrito,

RESUELVE:
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CAPITULO 1.
Disposiciones Generales

ARTICULO 1. Ambito de aplicacion. La presente reglamentacion es aplicable a los
servidores pUblicos administrativos de la Secretaria de Educacion del Distrito, en cargos
del nivel técnico y profesional, a quienes se les confiera trabajar mediante la modalidad de
teletrabajo, previo cumplimiento de las condiciones y requisitos establecidos en esta
resolucion.

PARAGRAFO 1: No podra adoptarse la modalidad de teletrabajo en aquellos cargos cuyas
funciones retinan alguna de las siguientes caracteristicas: i) deban ser desempefiadas de
forma presencial en las instalaciones de la entidad; ii) impliquen el manejo de informacién
o documentacién que por razones de seguridad no pueda ser trasladada fuera de la entidad;
iii) realicen atencion personalizada a los usuarios, y iv) impliquen el desplazamiento
constante del servidor publico, desde la entidad a otras instituciones.

PARAGRAFO 2: Se establece un limite maximo de hasta el 10% de la planta de
trabajadores administrativos en cargos del nivel técnico y profesional, que pueden acceder
a esta modalidad.

PARAGRAFO 3: No aplica a los empleos de la planta temporal de la Secretaria de
Educacién del Distrito.

PARAGRAFO 4. No aplica a los funcionarios que tengan (permiso) comision de estudios o
permiso sindical.

ARTICULO 2. Modalidad de teletrabajo. La modalidad de teletrabajo a implementaren la
Secretarfa de Educacion del Distrito, es de tipo suplementario, en la cual se laboran dos (2)
dias a la semana en el domicilio del teletrabajador, y tres (3) dias en las instalaciones de |a
entidad. Los dias de la semana definidos para teletrabajar seréan concertados entre el
superior inmediato y el teletrabajador.

ARTICULO 3. Ubicacion del lugar de teletrabajo. Para todos los efectos, el lugar donde
el teletrabajador desarrollara sus actividades fuera de la entidad, sera en su domicilio. Si el
teletrabajador ilegase a cambiar de domicilio, deberd comunicarselo inmediatamente a la
entidad, la cual suspendera temporalmente la modalidad de teletrabajo, para verificar que
se cumplan las condiciones adecuadas para llevar a cabo del teletrabajo. Si no cumpie con
las condiciones, el funcionario debera retornar a su puesto habitual.

ARTICULO 4. Jornada de trabajo. La jornada de trabajo del teletrabajador es la
establecida en la Resolucién 1133 de 2016, o en el acto administrativo gue posteriormente
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la modifique, aclare o adicione. Durante la jornada laboral, el teletrabajador asume con
responsabilidad y capacidad de autogestion, estableciendo concertadamente con el
superior inmediato sus compromisos, metas y objetivos que dara a conocer a aquel para su
verificacion, seguimiento y evaluacion,

ARTICULO 5. Requisitos. Se establecen como requisitos para ser concedida la modalidad
de teletrabajo los siguientes:

a. Serservidor plblico administrativo de la Secretaria de Educacién del Distrito, vinculado
mediante carrera administrativa o con nombramiento en provisionalidad, en cargos de
nivel técnico o profesional.

b. Que las funciones y actividades que desempefia puedan ser cumplidas fuera del lugar
habitual de trabajo, a través de tecnologias de la informacién y las comunicaciones —
TIC.

c. Haber cumplido minimo un (1) afio de servicio en el cargo a teletrabajar; esto incluye el
evento de las personas que acceden a un encargo.

d. Contar con el visto bueno escrito del jefe inmediato.

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

f. Contar con las condiciones familiares, tecnologicas (Equipamiento) y fisicas aptas en el
lugar de residencia, para el desarrollo de las labores, requisito que se validara mediante
una visita domiciliaria, previamente acordada y consentida por el servidor.

ARTICULO 6. Criterios de priorizacion. Previo cumplimiento de los requisitos
establecidos, se dar4 prioridad en el proceso de seleccién a quienes tengan alguna de las
siguientes condiciones:

Discapacidad o movilidad reducida.

Con hijos o padres en situacién de discapacidad que requieran su presencia.
Con hijos en la etapa de primera infancia (de 0 a 5 afios de edad).

Bajo indicaciones médicas especiales.

En situacién de desplazamiento forzado.

Madre o padre cabeza de familia.

Lactantes o gestantes

Residentes en zonas rurales apartadas.

F@me e op

En cada caso el trabajador debera presentar prueba siquiera sumaria que evidencie dicha
condicion.

ARTICULO 7. Acuerdo de voluntad. De conformidad con lo establecido en el numeral 10
del articulo 6o. de la Ley 1221 de 2008, la vinculacion a la modalidad de teletrabajo es
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voluntaria, tanto para el empleador como para el funcionario. Para tal efecto, se suscribira
un acuerdo de voluntad entre la entidad y cada uno de los servidores que hagan parte del
programa de teletrabajo.

ARTICULO 8. Deberes y obligaciones del teletrabajador. Los teletrabajadores no se
desprenden de su investidura de servidores publicos, por ende, los asiste el deber de
acatamiento de la Constitucion Politica, la Ley, los reglamentos y demas disposiciones
internas, asi como el de conservar incolumes sus deberes y obligaciones para con la
entidad, Se entienden incorporados en este articulo, los deberes establecidos en el articulo
34 de la Ley 734 de 2002', o en el acto administrativo que posteriormente lo modifique,
aclare o adicione. En particular tendran los siguientes deberes y obligaciones:

1. Dedicar la fotalidad de la jornada laboral en la modalidad de teletrabajo al desarrolio de
sus funciones, y rendir un informe mensual, ademas de los informes solicitados por el
jefe inmediato, dentro del t&rmino establecido para ello, con el fin de que éstos sirvan
de evidencia para la evaluacién del desempefio,

2. Tener disponibilidad durante la jornada laboral, para atender de manera oportuna las
solicitudes de sus superiores y/o compaiieros de trabajo, formuladas por cualquier
medio escrito o verbal, incluyendo llamadas telefdnicas, empleando las herramientas
mas expeditas, en aras de garantizar la calidad del servicio educativo.

3. Acatar las normas particulares aplicables al teletrabajo en lo relacionado con la
seguridad social integral, incluida la promocién de la salud y prevencién de riesgos
laborales, de conformidad con la guia que para este fin establece la aseguradora de
riesgos laborales a ia 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 informacidn que se
encuentren sefialadas en la ley o que lleguen a sefialarse mediante disposiciones
internas tales como resoluciones, circulares, instructivos y memorandos.

5. Diligenciar la informacién contenida en los formatos especificos determinados para esta
modalidad relacionada con la aplicacién del teletrabajo.

8. Estar informado de todas y cada una de las actividades programadas por las
dependencias interas, que se requieran para asegurar el cumplimiento 'de sus labores
y horas de trabajo respectivas,

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

8. Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién de
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST de la entidad.

! "Por la cual s explda al Cédigo Unico Discipfinario™
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ARTICULO 9. Derechos del teletrabajador. El teletrabajador goza de los mismos
derechos inherentes a todos los servidores plblicos de la entidad. Adicionalmente, cuenta
con derecho a capacitacion especifica en materia de riesgos laborales, informatica,
suministro y mantenimiento de las TIC, para lo cual el érea respectiva tendra en cuenta las
necesidades de capacitacion aplicables al teletrabajador, de conformidad con la informacion
suministrada por éste, sin dejar de lado otras en las que voluntariamente solicite participar.

ARTICULO 10. Obligaciones de la Secretaria de Educacién del Distrito: La SED tendra
las siguientes obligaciones.

1. Realizar la verificacion de las condiciones del domicilio destinado al teletrabajo, para el
cumplimiento de las condiciones de seguridad y salud en el trabajo.

2. De conformidad con lo previsto en el articulo 8, numeral 7 de la Ley 1221 de 2008, la
entidad facilita y garantiza el apoyo técnico y el mantenimiento adecuado de los equipos
y programas informaticos a través de correo electrénico, la linea asistencial que se
establezca para el efecto o mediante visita personalizada al lugar donde se desempefie
el teletrabajador.

ARTICULO 11. Seguridad y riesgos laborales. La entidad debe realizar la verificacion de
las condiciones del lugar destinado al teletrabajo, comprobando el cumplimiento de los
lineamientos de seguridad y salud en el trabajo, con la asesoria de la administradora de
riesgos laborales.

El servidor publico debe cumplir con las condiciones especiales sobre la prevencién de
riesgos laborales e informar las condiciones de trabajo, con el fin de determinar los peligros
presentes en el lugar de trabajo, sobre los cuales la entidad implementara los correctivos
necesarios, De igual forma debera autorizar las visitas de asistencia para las actividades
de seguridad y salud en el trabajo, las cuales serén previamente programadas de manera
conjunta.

ARTICULO 12. Soporte de la actividad del teletrabajador. Para el desarrollo del articulo
6° de la Ley 1221 de 2008 y la puesta en marcha de la modalidad laboral de teletrabajo,
una vez seleccionados los servidores, deberan reposar debidamente diligenciados en la
historia laboral de estos, los siguientes documentos:

1. El acuerdo de voluntad, que contenga los requisitos juridicos, técnicos y logisticos para
desarrollar el teletrabajo, de conformidad con lo establecido en el numeral 10 del articulo
B° de la ley 1221 de 2008, entre otros indicando el respectivo certificado de
disponibilidad presupuestal y el rubro a través del cual se efectuaran los giros
pertinentes al teletrabajador.
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2. El acto administrativo respectivo expedido’por la entidad nominadora “Por /a cual se
contiere trabajar bajo la modalidad de teletrabajo al servidor pablico”.

3. El acta de visita al lugar de residencia donde se constaté el cumplimiento de los
requisitos técnicos y logisticos para desarroliar el telefrabajo, de acuerdo a lo definido
en el articulo 14 de Ia presente Resolucion, y en el acuerdo de voluntad suscrito.

4. Documento mediante el cual se le comunica a la ARL la resolucién por 1a cual se le
confiere trabajar bajo la modalidad de teletrabajo a un servidor piblico.

5. Consentimiento escrito por parte del servidor publico para recibir las inspecciones
pianeadas y no planeadas que se realicen.

6. Compromiso de custodia y seguridad de |a informacion requerida para el desarrollo de
la actividad laborai en el lugar de residencia, que garantice su transporte,
confidencialidad, integridad, disponibilidad y devolucién.

ARTICULO 13. Reversibilidad. E! jefe inmediato o el teletrabajador pueden, en cualquier
momento, dar por terminada la modalidad de teletrabajo, para lo cual se debera enviar
notificacion de la decision a la Oficina de Personal, con una antelacion de quince (15) dias
habiles, en la cual se justifique la razén por la que se desea dar por terminada esta
modaiidad.

CAPITULO Il
Difusion e implementacion del teletrabajo

ARTICULO 14. Coordinacion para la implementacion del teletrabajo. La coordinacién
del teletrabajo en la Secretaria de Educacién del Distrito estara bajo ia responsabilidad de
la Oficina de Personal. Esta coordinacién implicard la planeacién, sjecucién y seguimiento
a la implementacion del teletrabajo con el apoyo del Equipo Técnico de Gestién Estratégica
del Talento Humano e Integridad; ia Oficina Administrativa REDP y los Jefes respectivos en
cada caso, en la atencién de los requerimientos técnicos y operativos que sea necesario
adeiantar.

ARTICULO 15. Procedimiento de implementacién del teletrabajo. Con el fin de
adelantar la fase de apropiacion del teletrabajo, se ejecutaran las siguientes actividades:

1. Realizar convocatorias anuales Para la seieccién de servidores publicos interesados en
aplicar a esta modalidad laboral.

2. Difundir la convocatoria y las condiciones de participacion en el programa de teletrabajo
en la entidad.

3. Llevar a cabo un proceso de evaluacion de aptitud de! cargo y del funcionario para ei
teletrabajo, de acuerdo con ias condiciones establecidas.
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4. Verificar las condiciones del puesto de trabajo mediante visita domiciliaria para valorar
las condiciones de salud y seguridad laboral, con acompafiamiento de la ARL, y las
condiciones técnicas y tecnolodgicas, con acompariamiento de la Oficina Administrativa
REDP.

5. Adelantar el tramite de legalizacion de la condicion de teletrabajador al servidor ptblico
que aprobd el proceso de evaluacién para el teletrabajo, mediante la firma del acuerdo
de voluntad, la emisidn del acto administrativo particular que soporta dicha condicion
laboral y el reporte a la Administradora de Riesgos Laborales.

6. Ofrecer capacitacion a los teletrabajadores y jefes inmediatos para la aplicacion exitosa
de esta modalidad laboral.

7. Hacer seguimiento y evaluacién permanente del programa con base en los indicadores
definidos, y realizar las mejoras que sean necesarias.

8. Divulgar permanentemente los beneficios del programa, el procedimiento de
participacion y las buenas practicas identificadas, de manera que se promueva su
expansion y sostenibilidad.

ARTICULO 16. Registro de teletrabajadores. La Oficina de Personal se encargara de
llevar el registro de los teletrabajadores al servicio de la entidad, el cual se remitird a las
Instancias internas o externas que sean pertinentes.

ARTICULO 17. Control y evaluacién al teletrabajador. E| seguimiento al cumplimiento
de las obligaciones laborales del teletrabajador corresponde a cada jefe inmediato con
fundamento en las normas que rigen los procesos de evaluacién del desempefio. Para el
efecto, rendiran un informe individualizado cada dos (2) meses ante la Oficina de Personal.

ARTICULO 18. Auxilio de transporte. La Secretaria de Educacién del Distrito verificara
aquellos casos en los que el monto del salario de los servidores pablicos que se vinculen al
teletrabajo no supere los dos (2) salarios minimos legales vigentes, en cuyo caso se les
reconocera y liquidara el auxilio de transporte con arreglo a los dias laborados dentro de la
modalidad suplementaria.

ARTICULO 19. Compensacién por gastos al teletrabajador. En desarrollo de lo previsto
en el articulo 6, numeral 7 de la Ley 1221 de 2008 y en concordancia con lo ordenado en
la Circular N° 32 de 2018, expedida por la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de
Bogota D.C., la entidad nominadora a través de su Direccién Financiera, proveera lo
pertinente para el reconocimiento y compensacién proporcional de los gastos por concepto
de servicios publicos y conexion a internet en que incurran los teletrabajadores, por la labor
desarrollada desde su domicilio. Bajo ninguna circunstancia dicho reconocimiento tendra
efectos salariales ni prestacionales.
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Paragrafo: El acto administrativo particular por medio del cual se confiera trabajar bajo la
modalidad de teletrabajo a un servidor publico, definira el rubro y el certificado de
disponibilidad presupuestal con base en los cuales se realizara la compensacion de los

gastos a los que se refiere este articulo.,

ARTICULO 20. Vigencia. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su publicacion.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

1901

Dado en Bogota D.C., a los 2 3 Ucdias cel9 r'{'ies de de dos mil diecinueve (2019).

NS

CLAYUDIA PUENTES RIANO

Secretary de Educacién del Distrito
Cargo Nombre Labor

Jefe Olicina Asesora Jurldica Jenny Adriana Breton Vargas Reviso y aprobd
Subsecretario de Gestién Institucional | Alvare Fernando Guzman Luceio Revisd vy aprohd
Directora de Talento Humano Celmira Martln Lizarazo Revisd y aprobé
Jefe Oficina de Personal Marfa Teresa Méndez Granados Revisd v aprobé
Jefe Oficina de Escalafdn Cristina Paola Miranda Escanddn Revisé v aprobd
Contratista OAJ Claudia Serrano Barco Reviss
Profesionai Especializado ‘Edgar Pira Ramlrez Revisd
Profesional Especializado Luz Amanda Viviescas Beltran Proyectd
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