Personeria
de Bogota, D. C.
Al sefvicio de la ciudad

@%

“Por Ia cual s convoca y dictan los lineamientos para la Implementacién de
Teletrabajo en la Personeria de Bogota, D.C."

RESOLUCION NUmEro ¥ U %

LA PERSONERA DE BOGOTA, D. C.

En ejercicio de sus facultades legaies y en especial la autonomia que le confiere el
inciso primero del articulo 104 del Decreto-Ley 1421 de 1993, v

CONSIDERANDO

Que la Ley 1221 de julio 16 de 2’0’08 tiene por proposito promover y regular el
teletrabajo como un instrumento de generacién de empleo y autoempleo, mediante
la utilizacién de tecnologias de la mformacmn y las telecomunicaciones.

Que la citada norma fue reglamentada por €l Decreto Nacnona! 884 de 2012,
dictindose entre otras, disposiciones referentes a los aspectos laborales del
Teletrabajo, las relac:lones entre las pares (Empleadores(as) vy
Teletrabajadores(as)) Yy 8u respectlvo campo de aplicacion (Sector Publico y
Privado). _

Que el Decreto Distrital 596 de 2013, dictdé medidas para la aplicacion del
Teletrabajo en organismos y entldades del Distrito Capital.

Que para garantizar la igualdad laboral de los(as) teletrabajadores(as) frente a
los(as) demas trabajadores(as) del sector privado y publico, es necesario regular
las condiciones laborales especiales que regiran las relaciories -entre
empleadores(as) y teletrabajadores(as), tal como lo establecié el Decreto 884 de
2012, mediante el cual se regiamento la Ley 1221 de 2008.y se dictan otras
disposiciones,

Que el Teletrabajo es una forma de organizacién laboral, que se efectla en el marco
de un contrato de trabajo o de una relacién laboral dependiente, que consiste en el
desempefio de actividades remuneradas utilizando como soporte |as tecnologias de
la informacion y la comunicacion —TIC- para el contacto entre el (la) trabajador(a) y
el(la) empleador(a) sin requerirse. Ia presencia fisica del (la) trabajador(a) en un sitio
especifico de trabajo. .

Que el Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones ha
propuesto 5 etapas para la implementacion del teletrabajo a saber: 1. Compromiso
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Institucional, 2. Planeacion General 3. Autoevaluacion, 4 Prueba Piloto, y 5.

Adopcion.

Que para la etapa 1. Compromiso Institucional, el 12 de febrero de 2018 se
suscribié el “PACTO POR EL TELETRABAJO" entre el Ministerio de Tecnologias
de la Informacion y las Comunicaciones y la Personeria de Bogota, D.C., con el
objeto de generar un marco de cooperaclon para impulsar'y masificar el teletrabajo
en la entidad,

Que para la etapa 2: Planeacién General, mediante Resolucion 838 del 19 de
diciembre de 2017, se cred el Comité Lider de Teletrabajo y se definieron sus
funciones; apoyado por un- equipo operativo, encargado de todo el proceso de
planeacién y ejecucién de este proyecto en la entidad.

Que para la etapa 3. Autoevaluacién, se han realizado las actividades

correspondientes para analizar lasituacion admmlstratlva logistica y humana de la.

Personeria de Bogota, D.C., encontrando que esta cuenta con los requerimientos
tecnolégicos; orgamzacronales y JUI‘IdICOS para la implementacion de la prueba
piloto de Teletrabajo.

Que para la etapa 4: Prueba Piloto, la Personeria de Bogotd, D.C. desarrolls en
dos fages esta actividad asi: una primera realizada entre el 1 de noviembre y el 15
de diciembre de 2016, que tuvo la participacién de 11 funcionarios(as) de la entidad
segln Resolucion 916 del 7 de octubre de 2016, y una segunida efectuada entre el
5 de julio al 31 de diciembre de 2018, que tuvo la part:mpaclon de 51 funcionarios(as)

segdn Resolucién 314 del 27 dejunlo de 2018.

Que para la-etapa 5: lmplementacron La Secretaria General de la Alcaldia Mayor
de Bogota, D.C. mediante Circular 18 de 2018 especificé la.*Estrategia Distrital para
la Implementacion de la Modalidad: de Teletrabajo en las Entidades”

Que en esta materia, la Secretaria Distrital de Hacienda emitia: “Concepto sobre los
gastos incurridos por los funcionarios en la modalidad de Teletrabajo’ para el cual
la Personeria de Bogota, D.C. en su politica de planeacién asigno los rubros para
cumplir estas directrices dentro del nuevo clasificador presupuestal en la vigencia
2019, .
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Que la Personeria de Bogoté, D. C a traves de la Subdireccion de Presupuesto,
Contabilidad y Tesorerfa realizé estudio técnico para establecer el reconocimiento
del gasto en servicios plblicos del teletrabajador durante la jornada laboral,
estimativos que permitieron la dlSpOﬂlbi[ldad de recurses en el presupuesto de la
vigencia 2019.

En mérito de lo expuesto, |
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- CONVOCATORIA: Convéquese & todos(as) los(as)
funcionarios(as) de planta de la Personeria de Bogcta, D. C. que cumplan con las
disposiciones de esta resolucion, a postularse para hacer parte de la
implementacion de teletrabajo. '

ARTICULO SEGUNDO.- CUPO: En atencién a la disponibilidad présupuestal
proyectada para 2019 y corientada al cumplimiento de los gastos especificados por
ley que se exigen para teletrabajo, se habilitaran 40 cupos para funcionarios(as) en
la modalidad de teletrabajo.

Paragrafo: Este cupo podra c‘émb‘iar en las proximas. vigencias sujeto a
disponibiiidad y aprobacion presupuestal.

ARTICULO TERCERO.- REQUISITOS El (la) aspirante a ser teletrabajador(a)
debe ser ante todo una persona responsable, capaz de organizar su actividad
adecuadamente, que no reqmera superwsmn permanente y excelente
comunicacion.

Cuyas labores no afecten la dependencna de otros o sean base para las
actividades de los demas.

El (la) teletrabajador(a) de la Personeria de Bogota, D. C., cumphra con dos tipos
de requisitos:

1. FUNCIONALES
2. TECNICOS
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REQUISITOS FUNCIONALES:

1.

‘Tipo de cargo: Funcionariof(_:a) de planta de la Personeria de Bogota, D.C.

unicamente en los cargos de secretario, auxiliar administrativo, profesional

especializado o profesional universitario

Labor que cumple: Funfcio;nario(a) gque en estos cargos pueda continuar
desarrollando sus actividades desde su hogar utilizando las TIC sin afectar

su desempefio o afectar el funcionamiento de la dependenc;a a la que
pertenece.

NOTA: Se excluyen quienes realizan actividades de atencién al publico,
brinden apoyo que requiera su presencia fisica como atencién
telefonica, administrativa o asistencial, y quieneés trabajen con

informacion de alta seguridad o similares.

Antigiiedad: El (L.a) funciqnéfi'o('a') debera acreditar como minimo un afio de-
antigtedad con corte al 1 de.marzo de 2019.

Viabilidad: El (La) funclonano(a) ‘debera contar con autorizacion
UNICAMENTE de su jefe en: eI nivel superior a saber:

Personero(a) de Bogota, D.C.,

Personero(a) Auxiliar, :

Personero(a) Delegado(a) para la coordinacion de los ejes miisionales,
Secretario(a) General, o

Jefes de Oficina

NOTA: Si su jefe inmediato(a) detenta otro carg:o (p.e. Personero(a)
Delegado(a), Subdirector(a), Personero{a) Local, entre otros) debera
elevarse la-solicitud a los cargos mencionados.

Competencias informz’iticas-_:- El _(Laj) funcionario(a) debera demostrar

conocimientos suficientes en el manejo de sistemas, en especial de la
plataforma de la entidad y los -aplicativos SINPROC: yio CORDIS segin
cofresponda.
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REQUISITOS TECNICOS:

1. Equipo de coémputo: Disponer de un equipo'de cémputo en su hogar, el cual
debera tener como minimo las siguientes especificaciones técnicas:
o Procesador i3, i5, i7, Core 2, AMD Athlon,
‘0. Memoria RAM: 2GB, .
o Capacidad de disco duro: 320GB.
2. Mobiliario y entorno: Silla ergondmica, escritorio y teléfono fijo o celuiar en
un espacio. que cuente con las condiciones ambientales, de iluminacién,
atmosféricas'y sonoras adecuadas para desempenar sus funciones.

3. Internet: Conexién a mterngt con velocidad minima de 2 Mbps

ARTICULO CUARTO.- SELECCION: Los (Las) ' aspirantes a ser
teletrabajadores(as) debeéran surtir: el siguiente proceso de seleccion:

1. Inscripcién: Donde se ve"rifi‘c_aré' cumplimiento de requisitos funcionales.
2. Entrevista: Presencial segtin convocatoria
3. Visita Domiciliaria; Para verificacion de cumplimiento de requisitos técnicos

Paragrafo.- Los(as) funmonan’os(és) que participaron en la Prueba Piloto 2018

regulada mediante resolucion 314 del 27 de junio de 2018 no tendran que atender
visita domiciliaria debido a que esta se encuentra avalada.

ARTICULO QUINTO.- INS’CRIPCION El (la) funcionario(a) que cumpla con los
requisitos debera inscribirse formalmente diligenciando completamente el formulario
de inscripcion y enviando la autorizacion escrita y firmada por el (la) jefe: superior
sefialada en el articulo tercero de esta resolucion al correo electrénico institucional
de teletrabajo de la entidad: teletrabajo@personenabogota gov.co.

ARTICULO SEXTO.- PRESELECCION El Comité Lider de Telefrabajo. procedera
a revisar el cumplimiento de los requisitos de los(as) funcionarios(as) inscritos(as) y

realizara la preseleccion. A cada uno(a) de los(as) inscritos(as) se les informara el

resultado a'través de su-correo electronlco institucional.
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ARTICULO SEPTIMO.- ENTREVISTAS Los(as) funmonanos(as) inscritos previa
revision de los: requisitos, seran-llamados(as) a una entrevista que tendra como
objetivo evaluar las condiciones y aptltudes psicosociales de:los(as) aspirantes,

_ARTICULO OCTAVO.- VISITA DOMICILIARIA. Un equipo mterd;sctpllnarto donde
hara parte un(a) profesional de la ARL, realizaran una visita al domicilioc de los(as)
funcionarios(as) preseleccionados para verificar los requisitos técnicos. En esta

visita también se podran verificar algunos datos familiares.

ARTICULO NOVENO.- 'SELEC_(.-}‘IC')_N.. Con los resuitados del proceso de
preseleccion, enfrevistas y visitas domiciliaras, el Comité. Lider de Teletrabajo
realizara la seleccion de los (las) teletrabajadores(as) conforme al cupo disponible.

A cada uno(a) de los(as) funcnonanos(as) en el proceso se le informara el resultado
a través de su correo institucional. :

Paragrafo 1. Criterios de _Prioridad: En caso que el numer¢ de inscritos supere el
namero de cupos, el Comité Lider.de Teletrabajo procedera a dar prelacidn a Jos
(las) funcionarios(as) que presenten ios siguientes casos:

Discapacidad o movilidad reducida

Condiciones médicas especiales

Madres lactantes o gestantes

Con hijos o padres con discapacidad que requieran su presencia
Con hijos en etapa de primera infancia.

Residentes en zonas fuera del perimetro urbano

Paragrafo 2. Lista de espera: En caso que Se presenten funcionarios(as) en lista
de espera, se respetaran estos criterios de prioridad a medida que se dispongan de
cupos libres. También se respetara el orden de radicacién de la solicitud.

ARTICULO DECIMO PRIMERO.- CAPACITACION. Los(as) funcionarios(as).
seleccionados(as) deberan asistir a una jornada de capacitacién donde se les.
brindara orientacion sobre el ejerCICIO del teletraba;o teniendo especial atencién en
asuntos como: evaluacion de desempefio, prevencién de riesgos laborales,
horarios, evaluaciones, uso de la tecnologia entre otros.
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ARTICULO DECIMO SEGUNDO.- ACTO ADMINISTRATIVO. En cumplimiento de
las directrices legales para teletrabajadores(as) adscritos(as) al sector publico, la
Personeria de Bogotd, D.C. expedira el respectivo acto administrativo para los(as)
funcionarios(as) seleccionados(as) en Teletrabajo.

ARTICULO DECIMO TERCERO.- INICIO DEL TELETRABAJO. En las fechas
establecidas los(as) funcionarios(as) seleccionados({as) comenzaran a teletrabajar
teniendo en cuenta las siguientes orientaciones generales:

Modalidad: Se desarrollara fa fnod'alldad de téletrabajo sSuplementario que sera
de dos (2) dias a la'semana en su Iugar de residencia y tres (3) dias en las
instalaciones de la entidad.

Seguimiento: Es responsabilidad del (la) jefe inmediato(a) la concertacion del
plan de frabajo, seguimiento, evaluacién del desempefio, control y supervision
del (la) Teletrabajador(a), actividades que debera ir reportando de forma
periédica conforme lo establezca el Comité Lider de Teletrabajo.

Terminacién por el{la) teletrabajador(a) El (la) teletrabajador(a) de forma
unilateral podra dar por terminado el Teletrabajo; mediante aviso escrito con al
menos ocho (8) dias de antelacién a la Direccidn de Talento Humano donde
exponga las.razones que motivan-.[a decision.

Terminacion por ei(la) jefe: En caso que la solicitud sea: realizada por el(la) jefe
inmediato(a), esta sera estudiada por el Comité Lider de Teletrabajo quien
debera expedir una respuesta: por tardar un (1) mes despues de radicado el
respectivo oficio.

En ningun caso. el(la) jefe inmediato(a) podra dar por terminada de forma
unilateral el teletrabajo y siempre debera esperar la respuesta del Comité
Lider de Teletrabajo antes de ejercer alguna accién.

Responsabilidad: Los(as) teletra’bajadores(as') mantendran su calidad de

servidores(as) publicos(as), y en tal sentido estan somet[dos(as) en el gjercicio
‘de su funcion, a la Constitucién: y la Ley.
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ARTICULO DECIMO CUARTO -  OBLIGACIONES DE  LOS(AS)
TELETRABAJADORES(AS). Con el objetivo de orientar la responsabilidad que
implica para los(as) funcionarios(as) seleccionados(as) cumplir el rol de
Teletrabajador(a), s& sefalan a contmuac:lon las obligaciones que deben asumir;

1.

Cumplir con las normas, reglamentos & instrucciones del Sistema de Gestioén
en Seguridad y Salud en el Trabajo — SGSST vy el Plan Institucional de
Bieniestar de la Entidad. -

Participar en las actividades de prevencion y promocion organizadas por la
entidad, a través de la Subdireccién de Desarrollo del Talento Humano.
Reportar oportunamente los accidentes laborales al (la) jefe inmediato(a) y a
la ARL, suministrando mformac:ton clara, completa y veraz sobre el estado de
salud y todo evento que ocurra en el desa_rro_llo de su actuar laboral e informar
inmediatamente a la ‘Subdireccion de Desarrollo del Talento Humano las
circunstancias de tiempo modo y lugar en caso de presentarse un accidente
de trabajo.

Diligenciar la 1nforma0|én contenida en los formatos especificos
determinados para esta modalidad, relacionada con la aplicacion del
Teletrabajo.

Suministrar a la Personerla de Bogota, D. C., datos reales y veridicos para
su ubicacion, tales como: direccion-exacta, numero de teléfono fijo y celular.
Atender las instrucciones dadas | por el (la) Jefe mmedlato(a) para el desarrollo
de la funcion encomendada: _ _

Dedicar la totalidad de Ia jornada laboral en la modalidad de Teletrabajo al
desarrollo.de la labor que le es propia; rendir los informes solicitados porei(la)
jefe inmediato(a) allegando los entregables en la oportunidad y periodicidad
que se determine.

Acudir a las reuniones a Ias .que convogue el (Ia) jefe inmediato(a).

Cumplir las reglas relativas al uso de equipos y programas informaticos,
proteccién de datos personales; propiedad intelectual; y seguridad .de ia
informacion, que se encuenfren sefialadas en disposiciones legales e
internas.de la Personeria de Bogota, D. C.

10. Manejar de manera confidencial la informacion que, en ejercicio de las tareas

propias del teletrabajo, deba ser manipulada o procesada eh su equipo
personal o en cualquier otro ajeno a la entidad. '

11. Solicitar permiso en caso de requerir tiempo para atender alguna situacion

particular,
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ARTICULO DECIMO QUINTO.- Voluntariedad. En concordancia con el articulo 6,
numeral 10 de la Ley 1221 de 2008, y la -asignacion presupuestal que tiene la
entidad, se suscribird un acuerdo de voluntariedad entre la Personeria de Bogota,
D.C. y cada funcionario(a), donde queden expresamenté consignados los
parametros del Teletrabajo. En ella'se especificara que la vinculacion al Teletrabajo
connota el caracter de voluntaria'y el (la) funcionario(a) contribuiré con el equipo de
computo y mobiliario requerido para el desempefic de su-labor.

ARTICULO DECIMO SEXTO.- REPORTE ARL. Una vez se expida el acto
administrativo y se firme el acuerdo de voluntariedad la Subdireccidén de Desarrollo
del Talento Humano reportard la novedad a la ARL.

Paragrafo.- Igual reporte se debera realizar ante cualquier novedad de terminacion,
suspension o ingreso gue se presente durante este. tiempo .con los(as)
teletrabajadores(as).

ARTICULO DECIMO SEPTIMO.- CRONOGRAMA. Para el cumiplimiento de cada
una de las etapas especificadas en la presente Resolumon se ha dispuesto el
siguiente cronegrama para la wgenc:[a 2010:

Actividad 3 | Fechas :para_'2_01 9
Convocatoria e inscripcion Del 25-al 28 febrero
Preseleccién ; 1 al '_6-de marzo
'F'_Ublicacic’m‘ resultados prése_leccibn 7 de marzo
Entrevistas 11 al 15 de marzo
Visitas domiciliarias (A quienes aplique) 11 al 20 de marzo
Analisis entrevistas y visitas. 21 al 22 de marzo
Publicacién de seleccionados(as): ' 27 dé marzo
Jornada de capacitacion ; 28 de marzo
Firma del compromiso : 29 de marzo
Inicio Implementacion Te‘!e_t'r;abajo; 1 de abrit
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Paragrafo. Aquellos (as) funcmnanos (as) que cumplan los requisitos'y después de
este.cronograma consideren aplicar para ser teletrabajadores(as) deberan radicar
solicitud a través del correo teletrabajo@personerlabogota gov.co

ElComité Lider de Teletrabajo respondera |la'solicitud e indicard, si aplica, las fechas
para surtir el proceso de seleccion. La demgnamén estard sujeta al cupo, las
prioridades de seleccion y el tlempo de la radicacion tal y como esta especificado
en esta resolucion.

Dada en Bogota, D.C.; alos 18 dias del mes de febrero de 2‘:01'9'.-

CAR EN TERESA CASTANE?A VILLAMIZAR

Personera de Bgy DG
Proyectd: Sergio Cortés Rincén — Coordinador Teletrabgje
Revisé; Yuri Milena Ramirez Suéréz - D}rectora e Talento Humaho

Henry Diaz Diissan — Director de TiC.
Germén Uriel Rojas ~ Director Oficing de Planeacion
Victor Huge Contréras Qchoa — Subdirector.dé Desarrolio de Talento Humano:

Aprobo: Rosaiba _Jazmih_Cabfa!es_ Romeio — Jofe Oficina Asgsora Juridica (8}
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