RESOLUCION No. 3045 2 4 AcD 2023

"Por la cual se adopta la politica interna de teletrabajo, se dictan lineamientos generales para su
implementacién y se delegan funciones en la Secretaria de Educacién del Distrito"

LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL DISTRITO

En ejercicio de sus atribuciones legales y en especial las conferidas por los Decretos 101 de
2004 y 001 de 2020,

CONSIDERANDO:

Que la Ley 1221 de 2008, promovié y regulé el teletrabajo como un instrumento de generacion de
empleo, autoempleo y una nueva forma de organizacion laboral mediante la utilizacion de las
tecnologias de la informacién y las comunicaciones (TIC).

Que el Decreto Reglamentario 884 de 2012, compilado en el Decreto 1072 de 2015, establecio las
condiciones laborales especiales del teletrabajo que regiran las relaciones entre empleadores y
teletrabajadores, en relacién de dependencia, tanto en el sector privado como en el sector publico.

Que de conformidad con lo dispuesto en el articulo 2.2.1.5.2. del Decreto 1072 de 2015, el
teletrabajo es una forma de organizacién laboral, que se efectua en el marco de un contrato de
trabajo o de una relacion laboral dependiente, que consiste en el desempefio de actividades
remuneradas utilizando como soporte las tecnologias de la informacién y la comunicacion -TIC-
para el contacto entre el trabajador y empleador sin requerirse la presencia fisica del trabajador
en un sitio especifico de trabajo.

Que mediante las Leyes Estatutarias 1581 del 17 de octubre 2012 y 1712 del 6 de marzo de 2014,
se dictan las disposiciones generales para la proteccion de datos personales y de transparencia y
del derecho de acceso a la informacién publica nacional, respectivamente, las cuales son
aplicables a la modalidad de teletrabajo; ello, con el fin de proteger la informacién que administra
la SECRETARIA DE EDUCACION DEL DISTRITO, en virtud de sus competencias.

Que mediante la Ley 2191 del 6 de enero de 2022, se regulé la desconexion laboral dentro de las
diferentes modalidades de contratacion vigentes, 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
de los trabajadores y servidores publicos, la cual debe ser garantizada en la modalidad de
teletrabajo.
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Que a través del Decreto 1227 del 18 de julio de 2022, el Gobierno Nacional elimin barreras y dio
flexibilidad para el acceso a la modalidad de teletrabajo, asi mismo, determiné la adopcion de la
politica interna y la reversibilidad de esta modalidad de trabajo.

Que mediante Resolucion 3761 del 4 de noviembre de 2022 se establecieron los lineamientos
para la adopcion del teletrabajo en la SECRETARIA DE EDUCACION DEL DISTRITO.

Que para la implementacion del teletrabajo se ha tenido en cuenta la generacion de condiciones
apropiadas para la 6ptima prestacion de los servicios y labores de los empleados publicos de la
SECRETARIA DE EDUCACION DEL DISTRITO, con el uso adecuado de los recursos del Estado,
denotando que esta modalidad laboral aporta al logro de los objetivos y metas misionales, sin
afectar la calidad del trabajo de quienes han formado parte de su ejecucion.

Que por medio del Decreto Distrital 050 del 10 de febrero de 2023 “Por medio del cual se dictan y
actualizan las disposiciones para la implementacion, fomento y sostenibilidad del teletrabajo en
organismos y entidades del Distrito Capital y se deroga el Decreto Distrital 806 del 2019”, |a
Administracién Distrital dicté y actualizé las disposiciones para la implementacion, fomento y
sostenibilidad del teletrabajo en organismos y entidades del Distrito Capital.

Que en el articulo 3° del Decreto Distrital 050 de 2023, establecié: “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 administracién del Distrito Capital, la facultad de
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 1%
particularidades del servicio; para tal fin, expedirén los actos administrativos correspondientes, de
conformidad con los parametros fijados en la Ley 1221 de 2008, el Decreto Reglamentario
No. 884 de 2012, el Decreto 1227 de 2022 y el presente Decreto Distrital”

Que con el Decreto Distrital 050 de 2023, se dictaron y actualizaron las disposiciones para la
implementacion, fomento y sostenibilidad del teletrabajo, indicando en el articulo 12°, 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 74 y 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
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(10%) de los servidores publicos del Distrito Capital, siempre y cuando la naturaleza de los cargos
se identifiquen como teletrabajables.

Que la SECRETARIA DE EDUCACION DEL DISTRITO expidié la Resolucién 767 del 8 de marzo
de 2023 “Por la cual se establece y adopta la politica de desconexién laboral en la Secretaria de
Educacién del Distrito.”

Que la Administracion Distrital estd comprometida con la implementacion y fomento de la
modalidad laboral en las entidades y organismos del Distrito Capital, y por ello, en el Plan de
Desarrollo Econémico, Social, Ambiental y de Obras Publicas del Distrito Capital 2020-2024 “Un
nuevo contrato social y ambiental para la Bogota del siglo XX!”, 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 inclusién de 5.400 funcionarios en modalidad de
teletrabajo al finalizar este cuatrienio. Asi mismo, a través del Conpes Distrital 07 de 2019, Politica
Publica Distrital de Gestion Integral del Talento Humano (PPDGITH) 2019-2030, incluy6 el
teletrabajo en los factores estratégicos que incrementan la calidad de vida del talento humano
Distrital, definiendo como meta, el nimero 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.

La presente Politica unifica los criterios establecidos para la implementacién y mantenimiento de
la modalidad de teletrabajo en la SED, una vez realizada la primera convocatoria y puesta en
marcha en abril de 2023 en |la Entidad, conforme lo establece el Decreto Distrital 050 de 2023.

En mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

Articulo 1°-: OBJETO Y MODALIDAD DE TELETRABAJO. Adoptese la politica interna de
teletrabajo en la modalidad suplementaria, como forma de organizacién laboral en la
SECRETARIA DE EDUCACION DEL DISTRITO, de acuerdo con las definiciones establecidas en
el articulo 5° del Decreto Distrital 050 de 2023 y el articulo 2° de la Ley 1221 de 2008.

En los casos en los que por recomendacion médico laboral, de los especialistas tratantes de un
servidor o servidora con condicion de salud, requiera trabajar desde casa, debidamente verificado
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por el Médico Especialista en Seguridad y Salud en el Trabajo de la Direccion de Talento Humano
se requiera, se podra otorgar teletrabajo en la modalidad auténoma, la cual de acuerdo con lo
sefalado en el literal b del Articulo 5° del Decreto 050 de 2023 se refiere a aquellos que laboran
siempre desde su propio domicilio o un lugar autorizado y sélo acuden a la entidad u organismo
distrital en algunas ocasiones. En casos especiales, se podra autorizar esta modalidad de
teletrabajo para servidores/as publicos/as, empleados/as o trabajadores/as oficiales
individualmente identificados y considerados, situacién que debe ser revisada y evaluada por el
Equipo Técnico de Apoyo en teletrabajo del organismo o entidad Distrital.

Articulo 2°-: AMBITO DE APLICACION. La presente resolucion aplica a los/as servidores/as
publicos/as del Nivel Central y Local de la SECRETARIA DE EDUCACION DEL DISTRITO, que,
de manera voluntaria, deseen acceder a trabajar mediante la modalidad de teletrabajo establecida
y cuyos cargos sean identificados como teletrabajables.

La asignacion de teletrabajo para un servidor o servidora por recomendacién médico laboral, cuyo
cargo no sea teletrabajable sera unicamente por el tiempo que dure la recomendacién médico
laboral y en este caso, el jefe inmediato, debera identificar las labores que puede realizar desde
casa y hacer el respectivo seguimiento. Una vez finalice el periodo de la recomendacién médico
laboral, el servidor o servidora debera retomar sus labores presenciales.

Articulo 3°-: ALCANCE DEL TELETRABAJO. La implementacién del teletrabajo como una
herramienta estratégica de transformacion cultural, corresponde a una modalidad organizacional
del empleo publico en la SECRETARIA DE EDUCACION DEL DISTRITO, basada en la
construcciéon 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 informacién y las comunicaciones (TIC), atendiendo a las siguientes
caracteristicas:

1. En la implementacién, no se requerira adicion al Reglamento Interno de Trabajo.

2. 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.

3. 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 DE EDUCACION DEL
DISTRITO sobre esta modalidad laboral.
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4. Se debe garantizar el cumplimiento sobre la promocién de la salud, y la prevencion de riesgos
laborales de los teletrabajadores en coordinacién con la Administradora de Riesgos Laborales
(ARL).

5. 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.

6. Los dias de teletrabajo seran acordados entre el servidor(a) y su jefe inmediato y podran
modificarse previo consenso entre las partes.

7. El jefe inmediato de la dependencia podra definir los dias de la semana en los que ningun
servidor publico de su equipo podra teletrabajar, dependiendo de las necesidades de servicio.

8. 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 DE EDUCACION DEL DISTRITO.

9. La reversibilidad del teletrabajo operara conforme sea solicitada por el servidor publico o por
condiciones y necesidades que la SECRETARIA DE EDUCACION DEL DISTRITO identifique
y evalué como aspectos que pueden afectar la prestacion del servicio, caso en el cual, su
retorno a la actividad laboral presencial seréa de manera inmediata, una vez sea notificada.

10.En los casos en donde la SECRETARIA DE EDUCACION DEL DISTRITO 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 (a). La aplicacion de la
reversibilidad temporal sera notificada al teletrabajador(a), mediante comunicacion formal, la
cual reposara en la hoja de vida del teletrabajador(a) y comunicada a la respectiva ARL.

Articulo 4°-: REQUISITOS DE POSTULACION. Para postularse a la modalidad de teletrabajo
suplementario en la SECRETARIA DE EDUCACION DEL DISTRITO, los/as servidores/as
publicos/as, empleados/as deberan cumplir con los siguientes requisitos habilitantes:

1. Que las funciones del cargo sean teletrabajables, es decir, tengan funciones que se puedan
desarrollar fuera de las instalaciones de la SECRETARIA DE EDUCACION DEL DISTRITO
de manera permanente o alternativamente, es decir de manera presencial y virtual durante la
jornada laboral, utilizando como soporte las tecnologias de la informacién y la comunicacion —
TIC para el contacto permanente entre el trabajador y la Entidad.

2. Que la modalidad sea acordada previamente entre el jefe inmediato y el servidor publico, de
manera consensuada.
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3. Que cuenten 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.

4. 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.

5. Para postularse a la modalidad de teletrabajo implementada en la SECRETARIA DE
EDUCACION DEL DISTRITO, deberan fortalecerse las competencias comportamentales,
organizacionales y tecnolégicas a través de las capacitaciones planeadas en el Plan
Institucional de Capacitacién de cada vigencia para los teletrabajadores.

El incumplimiento de cualquiera de los requisitos anteriores hace inviable la solicitud de
postulacion.

Articulo 5°-: CRITERIOS DE PRIORIZACION. Los criterios de priorizacién NO hacen parte de
los requisitos habilitantes para acceder a la modalidad de teletrabajo en la SED; sin embargo,
seran tenidos en cuenta en caso de que el numero de postulados validados a teletrabajar supere
el presupuesto y cupos previstos que se determinen para la vigencia. Dichos criterios se relacionan
a continuacion, los cuales deberan ser debidamente acreditados:

a) Discapacidad o movilidad reducida o enfermedades catastréficas.
b) Cuidadores: Con hijos o padres en situacion de discapacidad que requieran su presencia.
c) Con hijos en la etapa de primera infancia (de 0 a 5 afos de edad).
d) Con indicaciones médicas especiales.

e) En situacion de desplazamiento forzado.

f) Madre o padre cabeza de familia.

g) Lactantes o gestantes.

h) Victimas de violencia de género.

i) Amenazas contra la integridad fisica.

j) Prepensionados y mayores de 60 afios.

k) Personas que se encuentren estudiando.

I) Residentes en zonas rurales apartadas o municipios aledafios

Articulo 6°-: DERECHOS DEL TELETRABAJADOR. El teletrabajador continuaré gozando de los
derechos, beneficios salariales y prestaciones, a la participacion en los programas de capacitacion,
formacion, bienestar laboral, seguridad social y deméas que la Ley y la Entidad desarrollen, asi
como a disfrutar de la desconexién laboral, de acuerdo con lo establecido en la Ley 2191 de 2022.
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No.

Igualmente, se velara 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 7°-: OBLIGACIONES DEL TELETRABAJADOR. De acuerdo con lo dispuesto en el
numeral 2 del art 2.2.1.5.8. del Decreto 1227 de 2022, y el Decreto Distrital 050 de 2023, ademas
de las exigidas a todo servidor publico, el teletrabajador debera:

1. Participar en las actividades de prevencion y promocién organizadas por la Entidad y participar
en actividades virtuales de promociéon de la salud y prevencién del empleador o la
Administradora de Riesgos Laborales, cumpliendo con las obligaciones establecidas en la
legislacion del Sistema General de Riesgos Laborales.

2. Implementar los correctivos sugeridos y necesarios en el lugar de trabajo, como resultado de
la verificacién de las condiciones de seguridad y salud realizadas.

3. Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de Seguridad en
el Trabajo de la Entidad y atender las recomendaciones del empleador y la Administradora de
Riesgos Laborales.

4. Procurar el cuidado integral de su salud, asi como suministrar al empleador informacion clara,
veraz y completa sobre cualquier cambio de su estado de salud fisica o mental que afecte o
pueda afectar su capacidad para trabajar.

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

6. 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.

7. Siel equipo es suministrado por la SECRETARIA DE EDUCACION DEL DISTRITO, se debera
efectuar el traslado a las instalaciones de la Entidad para las revisiones, soportes y
actualizaciones, de acuerdo con la politica de seguridad de la informacion para el teletrabajo,
establecida en la Entidad.

8. Acudir a las instalaciones de la Entidad, a solicitud del jefe inmediato, por necesidades del
servicio, a las capacitaciones o reuniones de caréacter laboral, los dias teletrabajables, sin que
ello implique reemplazo del dia dedicado al teletrabajo.

9. Devolver en buen estado de conservacion y funcionamiento, salvo el deterioro natural, y en
observancia del procedimiento establecido para el reintegro de bienes, los equipos asignados
y elementos suministrados por la Entidad en caso de suspension, finalizacion o retiro del
teletrabajo.
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10. 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.

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

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

13. Reportar todo incidente y/o accidente de trabajo, dentro de los dos (2) dias habiles siguientes
de ocurrido, dando cumplimiento a la normatividad establecida, suministrando informacién
exacta al Equipo de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Direccién de Talento Humano, a
traves del correo saludyseguridad@educacionbogota.gov.co, indicando la ocurrencia del
evento, asi como las circunstancias de tiempo, modo y lugar para el respectivo reporte.

14. Consultar permanentemente el correo electrénico institucional, asi como las demas
herramientas Tecnolégicas y de Comunicacion - TIC, establecidas por la Entidad para el
desarrollo de sus funciones.

15. Acudir a las instalaciones de la Entidad en los dias teletrabajables, cuando por algiin 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.

16. 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
informacion y demés normas que las modifiquen o adicionen.

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

18. Informar oportunamente mediante comunicacién dirigida al buzén
teletrabajosed@educacionbogota.edu.co, con copia a su jefe inmediato, sobre la notificacién
de situaciones administrativas, asi como otras novedades que impliquen separacién transitoria
del cargo para que surtan los trémites correspondientes.

19. Realizar las actividades correspondientes al teletrabajo Ginicamente en el domicilio reportado
donde se encuentra desarrollando la jornada laboral.
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20. Informar con antelacién minima de treinta (30) dias calendario, el cambio de domicilio,
mediante comunicacién dirigida al buzén teletrabajosed@educacionbogota.edu.co para
realizar la visita presencial o virtual correspondiente, por quien designen la Direccién de
Talento Humano y la Oficina de Tecnologia, Informacién y Comunicaciones, con el apoyo de
la Administradora de Riesgos Laborales (ARL) y asi avalar la continuidad en la modalidad de
teletrabajo.

21. 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 la Direccién de Talento Humano y
la Oficina de Tecnologia, Informacién y Comunicaciones OTIC, con el apoyo de la
Administradora de Riesgos Laborales (ARL).

22. 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 PIC de la SECRETARIA DE EDUCACION DEL DISTRITO, asi como otros
cursos virtuales o presenciales relacionados con seguridad de la informacién, competencias
digitales y laborales, seguridad y salud en el trabajo.

23. 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.

24. Participar en las capacitaciones que se requieran para el correcto desempefio de su labor, las
cuales se podran realizar de manera virtual o presencial segin como disponga la
SECRETARIA DE EDUCACION DEL DISTRITO.

25. Participar en las sesiones y actividades de bienestar e incentivos desarrolladas por la Entidad
en la modalidad virtual o presencial.

Articulo 8°-: OBLIGACIONES DE LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL DISTRITO. De
conformidad con lo dispuesto en el numeral 1 del art 2.2.1.5.8. del Decreto 1227 de 2022, y en
Decreto Distrital 050 de 2023, en relacion con la modalidad de teletrabajo la Entidad se obliga a:

1. Realizar la verificacién de las condiciones de Seguridad y Salud en el Trabajo, de forma
presencial o virtual para lo cual podréa contar con el apoyo de la Administradora de Riesgos
Laborales (ARL).

2. Informar a la Administradora de Riesgos Laborales, las novedades frente a la implementacién
de teletrabajo en la SECRETARIA DE EDUCACION DEL DISTRITO identificar y prevenir los
peligros y riesgos mediante el Plan de Trabajo anual del Sistema de Gestion de la Seguridad
y Salud en el Trabajo.
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3. Dar a conocer a los teletrabajadores los mecanismos de comunicacion para reportar cualquier
novedad derivada del desempefio del teletrabajo e instruir a los trabajadores o servidores
sobre el reporte de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o acoso laboral.

4. Fomentar la proteccion y respeto de la dignidad humana del teletrabajador en cuanto al acceso
a la informacion, y el derecho a su intimidad y privacidad.

5. Fomentar el derecho a la desconexion laboral y evitar los impactos que se pueden generar en
la salud mental y en el equilibrio emocional de los teletrabajadores, de acuerdo con lo dispuesto
enla Ley 2191 de 2022 y en la Politica de Desconexion Laboral expedida por la SECRETARIA
DE EDUCACION DEL DISTRITO.

6. Ordenar la realizacién de evaluaciones médicas ocupacionales periédicas.

7. Concertar con el teletrabajador, en caso de requerirse, el suministro de los equipos
informaticos o herramientas tecnoldgicas necesarios para el desarrollo de las actividades
laborales en el teletrabajo, de acuerdo con la disponibilidad presupuestal y los recursos con
los que cuente la Entidad.

8. Comunicar a través de correo electrénico o del sistema de correspondencia vigente las
decisiones de tipo administrativo, citaciones, reuniones, capacitaciones y deméas que requiera
conocer el teletrabajador.

9. Fomentar la capacitacién a los teletrabajadores en temas de teletrabajo, seguridad de la
informacién, competencias digitales y laborales y seguridad y salud en el trabajo, aplicables al
teletrabaijo.

10. Promover la participacion de los teletrabajadores en las sesiones y actividades de bienestar,
capacitacion e incentivos desarrolladas por la Entidad.

11.La SECRETARIA DE EDUCACION DEL DISTRITO informara al teletrabajador sobre las
restricciones de uso de equipos y programas informaticos, la legislacién vigente en materia de
proteccion de datos personales, propiedad intelectual, seguridad de la informacién y en general
las sanciones que puede acarrear por su incumplimiento.

12. Corroborar la implementacién de los correctivos requeridos en el lugar de trabajo del
teletrabajador por parte del Equipo de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Entidad.

13. Reportar todo incidente y/o accidente de trabajo de conformidad con la legislacién vigente.

14. Remitir al jefe inmediato copia del acto administrativo mediante el cual se autoriza, se
suspende o se retira al servidor publico de la modalidad del teletrabajo.

15. Informar al Ministerio del Trabajo el nimero de teletrabajadores con los que cuenta la Entidad,
para lo cual diligenciara el formulario digital que el Ministerio del Trabajo disponga para tal fin.

Articulo 9: CONDICIONES SOBRE LA CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION
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La implementacién del teletrabajo no impedira o dificultara el cumplimiento de lo establecido en la
Ley 1712 de 2014, ni las deméas normas que la regulen o modifiguen en materia de garantizar el
acceso a la informacion publica.

Es importante garantizar que los datos sensibles que almacena y administra la SECRETARIA DE
EDUCACION DEL DISTRITO y que afectan la intimidad del teletrabajadores o cuyo uso indebido
puede generar su discriminacién, tales como aquellos que revelen el origen racial o étnico, la
orientaciéon politica, las convicciones religiosas o filoséficas, la pertenencia a sindicatos,
organizaciones sociales, de derechos humanos o que promueva intereses de cualquier partido
politico o que garanticen los derechos y garantias de partidos politicos de oposicion, asi como los
datos relativos a la salud, a la vida sexual, y los datos biométricos, sean debidamente protegidos
mediante mecanismos de control de acceso, anonimizacién o cifrado. (Decreto 1377 de 2013, art
3)

Articulo 10°: ACCIONES DE PREVENCION DE ACOSO LABORAL. La SECRETARIA DE
EDUCACION DEL DISTRITO desarrollaré acciones para prevenir los actos de acoso laboral y
acoso sexual laboral mediante la divulgacion de los mecanismos y procedimientos de denuncia
que tengan en cuenta la modalidad de teletrabajo, de forma tal que se garantice para los
teletrabajadores el pleno reconocimiento sus derechos, asi como un ambiente laboral agradable
que permita el pleno desarrollo familiar y laboral.

Lo anterior en atencion a lo establecido en la Ley 1010 de 2006, Decreto 044 de 2015 y la
resolucién y procedimiento vigentes para la Entidad.

Articulo 11°: MEDIDAS Y ACTIVIDADES DE PREVENCION Y PROMOCION EN SALUD Y
SEGURIDAD EN EL TELETRABAJO.

La SECRETARIA DE EDUCACION DEL DISTRITO desarrollara acciones de prevencion e
intervencién de los factores de riesgos a los cuales se encuentran expuestos los teletrabajadores,
en el marco de lo dispuesto en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo. Para
ello el teletrabajador debera reportar las condiciones de salud y de trabajo de acuerdo con la visita
domiciliaria presencial o virtual inicial y las periddicas.
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La Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Entidad debera ser revisada y actualizada
conforme los lineamientos que se definan para la implementacion del Teletrabajo.

Se adelantaran las acciones previstas en el Plan de Trabajo Anual de SST, con el fin de identificar
y prevenir los peligros y riesgos que afectan a los teletrabajadores de la Entidad.

Se divulgara a los Teletrabajadores los lineamientos establecidos en el Sistema de Gestidon de
Seguridad y Salud en el Trabajo para el reporte de los accidentes o enfermedades de trabajo.

Articulo 12°: ACCIONES DE CAPACITACION PARA EL TELETRABAJO. La capacitacién y
formacion de los teletrabajadores y jefes de teletrabajadores, en el marco del PIC de la Entidad,
estara orientada al fortalecimiento de sus capacidades, destrezas, habilidades, valores vy
competencias fundamentales, que permitan fomentar la orientacién del trabajo por objetivos, el
uso adecuado de herramientas y ambientes laborales con equipos de trabajo articulados.

Los cursos ofreceran conceptos basicos que le permita a los servidores/as, conceptualizar sobre
lo que es el teletrabajo, su marco juridico, la importancia de conocer los riesgos laborales y las
diferentes etapas que le permiten a la SECRETARIA DE EDUCACION DEL DISTRITO la
implementacion del teletrabajo.

Articulo 13°-: ETAPAS DEL PROCESO PARA ACCEDER A LA MODALIDAD DE
TELETRABAJO. El proceso para acceder a la modalidad de teletrabajo se soportara en lo
establecido en Capitulo Il del Decreto Distrital 050 de 2023, y se surtira mediante las siguientes
etapas:

1. Manifestacién de voluntad: Elfla servidor/a publico/a, empleado/a o trabajadore/a oficial
interesado/a en aplicar a la modalidad de teletrabajo, deberé realizar la postulacién a través
del sistema de informacién que se disponga para tal fin, dentro de las fechas que se
establezcan por convocatoria de la Entidad o de manera individual cuando éste lo requiera.

2. Concertacion entre el servidor publico y su jefe inmediato, respecto de los dias en que
teletrabajara.

3. Verificacién: En esta etapa el equipo técnico de apoyo en teletrabajo de la Entidad revisara el
cumplimiento de los siguientes requisitos:

a. Que las tareas asignadas en funcion de su empleo sean teletrabajables, de acuerdo con
los parametros establecidos en la presente resolucién.
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b. Para aquellos/as que manifiestan situaciones asociadas a los criterios de priorizacion
definidos en el articulo 6° del Decreto Distrital 050 de 2023, revisién de los respectivos
soportes presentados.

4. Fortalecimiento de capacidades y de habilidades tecnoldgicas: El servidor postulado para
teletrabajo debera realizar los cursos virtuales que le permitan fortalecer sus competencias en:

1) teletrabajo, 2) seguridad de la informacion, 3) competencias digitales, 4) competencias

comportamentales y, 5) seguridad y salud en el trabajo

5. Diligenciamiento del Auto reporte de las condiciones del puesto de trabajo: Con el objetivo de
que el servidor identifique las condiciones de salud y de trabajo con las que debe contar en su
domicilio, debera diligenciar un auto reporte de dichas condiciones, el cual sera verificado por
la AREA de la Entidad, con el apoyo de la ARL. Este auto reporte sera verificado en la visita
domiciliaria por parte de los profesionales evaluadores.

6. Conformacion del listado de servidores publicos que cumplieron con los requisitos habilitantes
establecidos.

7. Suscripcion del acuerdo de voluntariedad para trabajar en la modalidad de teletrabajo.

8. Expedicion del acto administrativo en el cual se relacione el listado de los servidores publicos
habilitados para teletrabajar y la modalidad acordada, el cual se comunicara a los interesados.

PARAGRAFO 1. Para la aplicacién del numeral 5 del presente articulo y de conformidad con lo
establecido en el articulo 2.2.1.5.15 del Decreto 1227 de julio 2022, no se realizaran evaluaciones
previas a la puesta en marcha de la modalidad de teletrabajo, sin perjuicio de las obligaciones
establecidas en el numeral 2 del articulo 2.2.1.5.8 de este decreto, el cual definira las condiciones
para el desarrollo del teletrabajo en el domicilio del servidor publico.

Posteriormente y como parte del desarrollo e implementaciéon del Programa de prevencion y
seguimiento integral al teletrabajo, las condiciones que se establezcan para el puesto de trabajo
seran verificadas periodicamente por parte de la Direccion de Talento Humano de la Entidad, con
el apoyo de la ARL de acuerdo con lo reportado por el/la servidor(a), para asi evaluar y controlar
los riesgos asociados al trabajo en su domicilio, determinando de esta manera los incumplimientos
gue pueden motivar la decision de suspender temporal o permanentemente el teletrabajo.

Esta visita presencial o virtual, tiene como objetivo identificar los peligros (biolégicos, fisicos,
quimicos, psicosociales, biomecanicos, condiciones de seguridad y fenémenos naturales) a los
que esta expuesto el servidor publico en el evento en que realice sus funciones en su domicilio,
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con el fin de establecer e implementar las medidas de control necesarias para mitigar esos peligros
y mejorar las condiciones de trabajo.

PARAGRAFO 2. Las fechas para adelantar procesos de postulacién por convocatoria seran
establecidas por el Equipo Técnico de Apoyo en Teletrabajo de la Entidad.

PARAGRAFO 3. Segun lo dispuesto en el articulo 9° del Decreto Distrital 050 de 2023, La
SECRETARIA DE EDUCACION DEL DISTRITO realizara minimo dos (2) convocatorias anuales
con campanas de sensibilizacién en teletrabajo a los/as servidores/as publicos/as, empleados/as
o trabajadores/as oficiales de los organismos y entidades Distritales, las cuales se aplicaran en los
casos en los cuales se identifiquen cargos teletrabajables que aln no participan en teletrabajo; o
en los casos en que se vea reducida la cantidad de servidor(a) que estén en teletrabajo por
diferentes eventualidades (retiros, reversibilidad, traslados, entre otros) y que afectan las metas
anuales. De manera complementaria, se debe mantendréa abierta la opcién para que, en cualquier
momento, los interesados puedan postular su participacion.

Articulo 14°-: COORDINACION PARA LA IMPLEMENTACION DEL TELETRABAJO. La
coordinacién y puesta en marcha del teletrabajo en la Secretaria de Educacién del Distrito estara
bajo la responsabilidad de la Oficina de Personal. Esta coordinacién implicara la planeacion,
ejecucion y seguimiento a la implementacion del teletrabajo con el apoyo del Equipo Técnico de
Gestion Estratégica del Talento Humano e Integridad; la Oficina Administrativa OTIC y los jefes

respectivos en cada caso, en la atencién de los requerimientos técnicos y operativos que sea
necesario adelantar.

Articulo 15°-: ACUERDO DE VOLUNTARIEDAD. De conformidad con lo establecido en el
numeral 10 del articulo 6 de la Ley 1221 de 2008, la modalidad de teletrabajo es voluntaria, tanto
para el empleador como para los servidores publicos.

Por lo anterior, se suscribird un acuerdo de voluntariedad entre el jefe inmediato y cada servidor
publico que haya surtido y aprobado el proceso para acceder a la modalidad de teletrabajo,
teniendo en cuenta lo establecido en el articulo 2.2.1.5.3 del Decreto 1072 de 2015, el Decreto
1227 de 2022 y el Decreto Distrital 050 de 2023.

El acuerdo de voluntad debera contener como minimo: i) Manifestacién del interés del servidor
publico en participar de manera libre y espontanea en alguna de las formas de teletrabajo

Av. Eldorado No. 66 — 63

PBX: 324 10 00 Fax: 315 34 48
Cddigo postal: 111321
www.educacionbogota.edu.co
Informacién: Linea 195




Pag. 15 de 17

CO!ilTII‘lUAClON DE LA RESOLUCION No. 3045 2 4 AGO 2023

"Por la cual se adopta la politica interna de teletrabajo, se dictan lineamientos generales para su
implementacion y se delegan funciones en la Secretaria de Educacion del Distrito"

adoptadas en la presente resolucion, ii) aceptacion de los términos y condiciones definidos por la
Entidad, asi como de las obligaciones y deberes que conlleva la modalidad del teletrabajo, iii) el
acuerdo incluira las condiciones particulares que regiran la modalidad de teletrabajo de
conformidad con lo establecido en el articulo 2.2.1.5.3 del Decreto 1072 de 2015 y el Decreto 1227
de 2022, especialmente en lo relacionado con:

1. Las condiciones de servicio, los medios tecnolégicos y de ambiente requeridos, asi como la
forma de ejecutar el mismo, asi como los horarios, ciudad y direccién de domicilio en que el
teletrabajador realizara sus actividades, para efectos de delimitar la responsabilidad en caso
de accidente de trabajo y evitar el desconocimiento de la jornada maxima laboral.

2. Las responsabilidades de custodia de los elementos de trabajo, cuando estos hayan sido
proporcionados por la Entidad, y el procedimiento de la entrega por parte del teletrabajador al
momento de finalizar la modalidad de teletrabajo.

3. Las medidas de seguridad informatica y de seguridad de la informacion, que debe conocer y
cumplir el teletrabajador, de acuerdo con la normatividad vigente sobre la materia.

4. Cuando sea el caso, en este documento las partes acordaran que el servidor publico pondra a
disposicién de la SECRETARIA DE EDUCACION DEL DISTRITO sus propios equipos y
herramientas de trabajo, que el empleado se obliga a mantener en buenas condiciones
funcionales para atender los requerimientos propios del servicio.

De forma voluntaria, el empleado podra acordar asumir en su totalidad el costo de los servicios
de internet y energia.

Articulo 16° -: REVERSIBILIDAD DE LA MODALIDAD DE TELETRABAJO. De conformidad con
lo establecido en el articulo 2.2.1.5.16 del Decreto 1072 de 2015, adicionado por el articulo 2 del
Decreto 1227 de 2022, las partes conservan el derecho a la reversibilidad del teletrabajo, es decir,
la facultad de solicitar en cualquier momento, el retorno definitivo a la ejecucion de labores
presenciales en la Entidad, por necesidades del servicio debidamente justificado.

En el caso de la reversibilidad por necesidades del servicio, el retorno a la presencialidad sera
inmediato. Lo anterior sin perjuicio de que el servidor publico se postule nuevamente cuando las
condiciones cambien y se retnan los requisitos para postulacion.

Articulo 17° -: CAUSALES DE RETIRO O TERMINACION DE LA MODALIDAD DE
TELETRABAJO. El retiro de un servidor publico de la modalidad de teletrabajo se producira por
alguna de las siguientes causales:
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Por manifestacién voluntaria y escrita del teletrabajador.

2. Por recomendacion de la Administradora de Riesgos Laborales (ARL) y/o de la Entidad
Promotora de salud (EPS) a la que se encuentre afiliado el teletrabajador.

3. Por encargo, designacion o reubicacion del teletrabajador, cuando sus nuevas funciones por
su naturaleza no permitan el teletrabajo.

4. Por necesidades del servicio, debidamente motivada.

5. Por cambio de domicilio hasta tanto la SECRETARIA DE EDUCACION DEL DISTRITO con el
apoyo de la Administradora de Riesgos Laborales (ARL), realice la visita presencial o virtual al
nuevo lugar de domicilio y se cumplan las condiciones de seguridad laboral requeridas para el
teletrabajo.

6. Por cambio de las condiciones que permitieron la postulacion.

7. Por incumplimiento del teletrabajador respecto de las medidas de seguridad informatica y de
la politica de seguridad de la informacion establecidas por la Entidad para el teletrabajo y las
contempladas en el Manual de Protecciéon de Datos Personales, el Manual de Politicas y
Lineamientos de Seguridad de la Informacién y el Compromiso de Confidencialidad y no
Divulgacion de la Informacién Reservada o Clasificada para Servidores Publicos.

8. Por incumplimiento en cualquiera de las obligaciones y/o acuerdos establecidos con el

teletrabajador, sin perjuicio de las investigaciones disciplinarias a que haya lugar.

Articulo 18° -: JORNADA LABORAL. La jornada laboral correspondera al mismo horario en el
que el servidor publico desempena sus funciones de manera presencial en las instalaciones de la
Entidad, sin que la misma sea inferior o superior a las 8 horas laborales diarias. Asi mismo, la
SECRETARIA DE EDUACION DEL DISTRITO podra considerar la aplicacién del horario flexible
sefalado en el Articulo 7° del Decreto Distrital 050 de 2023.

Articulo 19° - SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE DESEMPENO. Los servidores que opten por
la modalidad de teletrabajo seran evaluados segun el tipo de vinculacién, de acuerdo con el
sistema de valoracién individual del desempefio laboral establecido por la SECRETARIA DE
EDUCACION DEL DISTRITO. De igual forma, la SECRETARIA DE EDUCACION DEL DISTRITO
debera promover el fomento y uso herramientas que permitan a los jefes de teletrabajadores
realizar el seguimiento de inicio y cierre de actividades en la jornada laboral del teletrabajador.
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ARTICULO TRANSITORIO. Los servidores publicos que fueron seleccionados para la modalidad

de teletrabajo podran continuar bajo la modalidad establecida en dicha resolucién hasta la
reversibilidad o terminacion de la modalidad.

Articulo 20° -: VIGENCIA. La presente resolucion rige a partir del dia habil siguiente a la firma y
deroga todas las disposiciones que le sean contrarias, en especial la Resoluciéon 3761 del 4 de
noviembre de 2022.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota D.C., a los 24 AGD 2023

SEBA

Aprobacion a través de correo institucional

Nombre Cargo Labor
Alvaro Monsalve Veloza Contratista Despacho Area Juridica Revis6 y aprobé
Jennifer Bermidez Dussan Jefe Oficina Asesora Juridica Reviso y aprobd
Julian Fabrizzio Huérfano Ardilla Subsecretario de Gestion Institucional Revisé y aprobd
Edder Harvey Rodriguez Laiton Director de Talento Humano Revisé y aprobd
Angela Marla Gonzélez Lozada Contratista Despacho Revisé
Natali Merchan Sanguino Abogado Contratista DTH Revisé
Maria Teresa Méndez Granados Jefe Oficina de Personal Revist
Claudia Patricia Ospina Profesional Especializado DTH Proyectd
Héctor Emilio Rojas Zambrano Profesional Especializado DTH Proyectd
Edgar Eduardo Diaz Rodriguez Profesional Especializado DTH Proyeclo
Paola Andrea Garcia Rueda Contratista DTH Proyecté
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