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RESOLUCION SDH 231 DE 2024
(Septiembre 03)

Por la cual se Adopta la Politica Interna de Teletrabajo y los lineamientos
para su implementacidén en la Secretaria Distrital de Hacienda

LA SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA

Con fundamento en lo previsto en la Ley 1221 de 2008 y en los Decretos
1072 de 2015 y 1227 de 2022, y en ejercicio de las facultades conferidas
por los Decretos Distritales 101 de 2004 y 050 de 2023, y

CONSIDERANDO:

Que la Ley 1221 de 2008, tiene por objeto promover y regular el Teletrabajo como
un instrumentode generacion de empleo y autoempleo mediante la utilizacién de
tecnologias de la informaciony las telecomunicaciones (TIC).

Que el Decreto Reglamentario 884 de 2012, compilado en el Decreto 1072 de
2015, establecidlas condiciones laborales especiales del teletrabajo que regiran
las relaciones entre empleadores vy teletrabajadores, acorde con Ila
dependencia, tanto en el sector privado como en el sector publico.

Que el Acuerdo Distrital 821 de 2021, determind los lineamientos para la
implementacién, promocién y continuidad del teletrabajo en las entidades del
Distrito Capital, describiendo los mecanismos que optimizan el desarrollo de las
actividades laborales y el cuidado de los servidores publicos, asi como la
eficiencia de las entidades distritales en pro de la ciudadania, conforme a la
normativa vigente.

Que mediante Decreto Nacional 1227 del 18 de julio de 2022, se modificaron
articulos del Decreto 1072 de 2015 relativos a la implementacién de la
modalidad de Teletrabajo, tanto en elsector publico como en el privado, accion
enfocada a impulsar su apropiacion en las distintas relaciones laborales y
eliminar barreras formales para su efectiva realizacion.

Que la Ley 2191 de 2022, regula la desconexion laboral de los trabajadores en
las relaciones laborales dentro de las diferentes modalidades de contratacion
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.

Que a través del Decreto Distrital 050 del 10 de febrero de 2023, la Alcaldia
Mayor de Bogota dicté y actualizd las disposiciones para la implementacion,
fomento y sostenibilidad del teletrabajo en los organismos y entidades del
Distrito Capital, otorgando a los Secretarios(as) de Despacho y los(as)
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Directores(as) y/o Gerentes de entidades descentralizadas, adscritas vy
vinculadas en cada uno de los sectores de la administracion del Distrito Capital,
la facultad para definir, adoptar y publicar de manera virtual, una politica
interna de teletrabajo en la que se regulen sus términos, caracteristicas, y
condiciones, conforme a las necesidades y particularidades del servicio.

Que mediante la Resolucion SDH-386 del 05 de octubre de 2023 se adopté la
politica de Teletrabajo en la Secretaria Distrital de Hacienda, con la
participacion de 744 servidores publicos vinculados en la planta de personal
principalmente en la modalidad de teletrabajo suplementario hasta tres (3) dias.
Lo anterior ha permitido avanzar en la implementacién de esta modalidad de
organizacion laboral a través de la apropiacion de condiciones administrativas
que han aportado al cumplimiento de las metas institucionales contribuyendo a
la transformacion digital de la entidad, a la disminucion del impacto en la huella
de carbono, la reduccion de los tiempos de movilidad y de manera relevante al
fortalecimiento de la vida laboral con la familiar.

Que con el objetivo de identificar el estado actual de la implementacién de la
politica de Teletrabajo y generar acciones que contribuyan al logro de la mision
institucional de la entidad, se defini6 un plan de trabajo para evaluar las
condiciones adoptadas en la mencionada politica. Por lo anterior, se aplicd un
instrumento de medicion para establecer la percepcion del Teletrabajo y se
adelantaron mesas técnicas para identificar las fortalezas y oportunidades de
mejora en relacion con esta modalidad de organizacion laboral. Entre los
resultados que se obtuvieron en la medicion realizada en Mayo de 2024 con los
jefes de area, se identificd que el61% considera que dos (2) es el numero de
dias adecuados para teletrabajar en la SDH; asi mismo, el 62% sefal6é que sus
teletrabajadores asisten y responden con actitud favorable a la solicitud de
presencialidad por necesidades de servicio en dias teletrabajables; el 64%
manifesté que sus teletrabajadores responden y se comunican de manera
oportuna; el 74% sefald que elteletrabajo mantiene y/o ha mejorado el servicio
al usuario interno y externo y el 64% manifestéque sus teletrabajadores cumplen
con el 100% de las actividades asignadas o metas acordadas.

Que igualmente se identificd en las practicas organizacionales del teletrabajo la
existencia de esquemas diversos en la aplicacién de esta modalidad al interior
de las distintas areas que generan percepcion de inequidad frente a las
condiciones administrativas del teletrabajo, escenario que requiere medidas de
estandarizaciéon y extension que fortalezcan la modalidad y promuevan
esquemas de excelencia y buen clima laboral.

Que en tal sentido, se hace necesario avanzar progresivamente en la
implementacién del teletrabajo abarcando los diferentes niveles jerarquicos de la
planta de personal de la Secretaria, siempre y cuando los resultados de las
evaluaciones periddicas y el seguimiento efectivo a la modalidad, asi lo
permitan.
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Que la Subdireccion de Talento Humano en ejercicio de fortalecimiento a la
politica adelantd el analisis funcional de todos los empleos de la entidad para
establecer los criterios de los empleos no teletrabajables, definiendo la matriz
que identifica los cargos no teletrabajables en la Entidad, la cual sera objeto de
revision anual o antes si fuera necesario, bajo los siguientes criterios:

a) Empleos con funciones en la que es indispensable el contacto permanente y
directo conlos usuarios internos y externos.

b) Empleos de conductores de vehiculos, servicios generales y mantenimiento
a instalaciones.

c) Empleos que tengan a cargo labores operativas relacionadas con la gestion
documental (identificacién, foliacion, embalaje, traslado, inventario, digitaciéon y
conservacion de documentos), historias laborales y archivo de la entidad.

d) Empleos de nivel directivo: Secretario de Despacho, Subsecretarios de
Despacho,Directores Técnicos, Subdirectores Técnicos y Jefes de oficina.

Que para dar cumplimiento a los lineamientos distritales sobre implementacion
y fomento del teletrabajo y atendiendo la facultad y autonomia otorgada a las
entidades y organismos para su implementacion, el Comité Coordinador de
Teletrabajo de la Secretaria en sesion del 10 dejulio de 2024 conocid y estuvo
de acuerdo en que se adopte la modalidad de trabajo suplementario para la
mayoria de los empleos de la Secretaria de Hacienda con el propdsito deunificar
criterios que permitan fortalecer la modalidad con un trato igualitario de acceso
y permanencia, por lo que se hace necesario establecer las nuevas
condiciones que se deben reunir para teletrabajar asegurando la continuidad, la
implementacidén progresiva y el cumplimiento de las funciones de la Entidad
acorde con los principios de orientacion al logro delos objetivos institucionales,
la flexibilidad organizacional, responsabilidad, confianza, control y disciplina
garantizando en todo momento la efectiva prestacion del servicio y
cumplimiento de la mision en la Entidad.

Que con ocasion a la expedicion del Decreto 050 de 2023 resulta también
necesario actualizarel nombre de Comité Coordinador del Teletrabajo por el de
Equipo Técnico de Apoyo en Teletrabajo.
Que, en mérito de lo expuesto,
RESUELVE:
CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1°. Objeto y ambito de aplicacién. Adoptar la Politica Interna de
Teletrabajo en la Secretaria Distrital de Hacienda y extender el teletrabajo
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suplementario como una forma de organizacion laboral aplicable a los (las)
servidores(as) publicos (as) que laboran en la Entidad y que desempefien
funciones que puedan ser desarrolladas a través del uso de las tecnologiasde la
informacion y las comunicaciones, siempre que los empleos sean identificados
como teletrabajables, no se afecte la prestacion del servicio a usuarios internos
o externos, no se altere el funcionamiento de la Entidad y se cumplan las
condiciones sefialadas en la presente resolucion.

Articulo 2°: Empleos Teletrabajables y no teletrabajables. De acuerdo con
lo previsto en el articulo 2 del Decreto Distrital 050 de 2023, los empleos
aplicables para teletrabajo son aquellos cuyas funciones se pueden 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 informacién y la comunicacion —
TIC para el contacto entre el trabajador y la Entidad.

En atencion a la misionalidad técnica de la Secretaria Distrital de Hacienda y el
aseguramientode la prestacion efectiva del servicio presencial, la modalidad de
teletrabajo no sera aplicablepara los siguientes empleos:

a. Empleos con funciones en los que es indispensable el contacto permanente
y directo con los usuarios internos y externos y/o que ameriten ser
desempefados de forma presencial en las instalaciones de la Entidad, los
cuales se encuentran identificados en la matriz de cargos o empleos no
teletrabajables definida por la Subdireccion del TalentoHumano.

b. Empleos de nivel directivo como Secretario de Despacho, Subsecretarios de
Despacho,Directores Técnicos, Subdirectores Técnicos y Jefes de Oficinas.

Articulo 3°.- Teletrabajo suplementario: Adoptar el Teletrabajo en la
Secretaria Distrital de Hacienda en la modalidad de suplementario con tres (3)
dias presenciales en la sede de la Entidad y dos (2) dias en el lugar de
residencia o domicilio del (a) servidor(a) publico(a) o lugar autorizado a la
semana, en concordancia con el articulo 2.2.1.5.22 del Decreto 1072 de 2015
adicionado por el articulo 2° del Decreto 1227 de 2022.

Articulo 4°.- Teletrabajo autonomo: Es la modalidad en que el servidor o
servidora labora los cinco (5) dias a la semana en su propio domicilio o lugar
autorizado, y acude a las instalaciones de la Entidad cuando por necesidades
del servicio es requerido. Esta modalidad se otorgara previa evaluacion y
aprobacion por parte del Equipo Técnico de Apoyo en Teletrabajo de la Entidad
exclusivamente por recomendaciones y/o certificacion expedida por el médico
tratantede la EPS la cual sera aportada por el (la) Teletrabajador (a) para ser
evaluada por el médico laboral de la Entidad, quien verificara si la
recomendacion amerita habilitar el teletrabajo autonomo desde el punto de
vista ocupacional.

La certificacién debera contar como minimo con la siguiente informacion:
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a. Diagndstico y recomendacion sobre la enfermedad.

b. Tiempo de vigencia de la recomendacion.

c. Fecha de expedicidon no superior a un mes.

d. Firma y numero de licencia del médico que emite la certificacion.

El tiempo de otorgamiento de la modalidad de teletrabajo autonomo estara
supeditado al tiempode vigencia de la recomendacién expedida por el médico
tratante de la EPS o hasta donde la necesidad del servicio lo permita. La
recomendacién debera actualizarse antes de terminar el periodo de teletrabajo
autonomo autorizado. En caso de no ser actualizada, se procedera con la
terminacion del teletrabajo autonomo.

Articulo 5°.- Teletrabajo mévil: Es la modalidad que aplica a aquellos
teletrabajadores(as) que no tienen un lugar de trabajo establecido y cuyas
herramientas primordiales para desarrollar sus actividades profesionales son las
tecnologias de la informacién y la comunicacion -TIC, en dispositivos moviles.
En casos especiales, la Entidad podra autorizar esta modalidad de teletrabajo
para servidores(as) publicos(as) individualmente identificados (as), situacion
que debe ser evaluada y aprobada por el Equipo Técnico de Apoyo en
Teletrabajo, que revisara las solicitudes, de acuerdo con las situaciones
excepcionales que puedan justificar su autorizacion.

Articulo 6°.- Alcance de la aplicacion del teletrabajo. La implementacion del
teletrabajo como forma de organizacion laboral se desarrollard de manera
facultativa y voluntaria, constituyéndose en una herramienta estratégica para el
mejoramiento de la prestacion del servicio, basada en la construccion de
espacios de confianza, desarrollo de la autonomia, disciplina, responsabilidad y
relacionamiento, que privilegia el trabajo colaborativo, la toma de decisiones y
el cumplimiento de los objetivos trazados por la Entidad.

La modalidad de teletrabajo en la Entidad atendera las siguientes disposiciones:

a. Para la implementacion, no se requerira modificar el Manual de Funciones y
Competencias Laborales conforme se establecié en el articulo 2.2.1.5.5. del
Decreto 1072 de 2015, modificado por el articulo 1 del Decreto 1227 de 2022.

b. El teletrabajo, en cualquiera de sus modalidades, es voluntario para los(as)
servidores(as) publicos(as) y se aplicara para cada empleo siempre que exista
un acuerdo entre las partes.

c. De acuerdo con la normativa vigente, es facultativo de la Entidad
implementar el teletrabajo como modalidad laboral por lo que en ningun
momento puede concebirse, ni se constituye como un derecho adquirido por
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parte de los(as) servidores(as) teletrabajadores(as), donde prima la necesidad
de servicio y el buen funcionamiento de la Secretaria Distrital de Hacienda.

d. La Entidad debe garantizar el cumplimiento de la promocion de la salud y la
prevencion de riesgos laborales de los(as) teletrabajadores(as) en
acompafiamiento con la Administradorade Riesgos Laborales (ARL).

e. Los dos (2) dias de teletrabajo autorizados en casa seran acordados entre el
(la) jefe(a) inmediato(a) y los(las) servidores(as) publicos(as) y podran
modificarse cuando las necesidades del servicio lo ameriten. Los dias
acordados deben ser fijos y consignados en el respectivo acuerdo de
voluntariedad debidamente firmado por las partes.

f. Los(as) Jefes (as) de Dependencia deberan asegurar que un porcentaje
suficiente de su equipo de trabajo acuda de manera presencial a las
instalaciones de la Secretaria cada diaen el horario dispuesto en el Decreto
Distrital 842 de 2018 y demas adoptados mediante Resoluciones SDH-000459
de 2022 — SDH 000301 de 2023 o cualquier otra que los sustituyao deroguen.

g. En aquellos casos, que por necesidades del servicio se requiera la
presencialidad del(la) Teletrabajador(a) en los dias asignados a teletrabajo,
los(as) servidores(as) publicos(as) deberan asistir a las instalaciones de la
Entidad sin que esto implique modificacion o sustitucion de los dias de
teletrabajo. Esta necesidad puede determinarla en cualquier momento el jefe
inmediato, informandole al servidor dentro de la jornada laboral del dia anterior,
a través de los canales institucionales de comunicacion y en el horario regular
de laentidad.

Articulo 7°. — Lugar de Teletrabajo. En virtud de lo establecido en los
numerales 11 y 12 del articulo 6°de la Ley 1221 de 2008, los(las)
teletrabajadores(as) desarrollaran sus labores en territorio colombiano,
especificamente en su domicilio o lugar autorizado, el cual debe estar ubicado
en la ciudad de Bogota o municipios aledafios acorde con lo establecido por la
AlcaldiaMayor de Bogota, dentro de los cuales se encuentran: Alban, Anolaima,
Bituima, Bojaca, Bricefio, Cajica, Caqueza, Chia, Chipaque, Choachi,
Choconta, Cota, El Colegio, El Rosal, Facatativa, Fomeque, Fosca, Funza,
Fusagasuga, Gachancipa, Granada, Guasca, Guatavita, Guayabal De Siquima,
Jerusalén, La Calera, La Mesa, La Vega, Macheta, Madrid, Mosquera,
Nimaima, Nocaima, Pacho, Pasca, Quetame, S. Antonio Tequendama, San
Francisco, Sasaima, Sesquilé, Sibaté, Silvania, Soacha, Sopo, Subachoque,
Suesca, Supata, Sutatausa, Tabio, Tausa, Tena, Tenjo, Tibacuy, Tocancipa,
Ubaque, Vergara, Viota, Zipacon y Zipaquira.

Articulo 8°. — Acuerdo de voluntariedad. Se suscribira un acuerdo de
voluntariedad entre el(la) jefe(a) inmediato(a) y el(la) servidor(a) cuyo empleo
sea teletrabajable, en el cual se consignaran entre otros, la fecha de inicio, el
nuamero, la identificacion de los dias fijos teletrabajables, actividades
teletrabajables, jornada de trabajo, ubicacion y direccién del lugar de
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teletrabajo, equipos y herramientas, seguimiento y control, visitas y
seguimiento a las condiciones de teletrabajo, seguridad de la informacion,
principio de reversibilidad asi como las obligaciones del(a) teletrabajador(a) y
de la Entidad. Una vez se suscriba el acuerdo de voluntariedad por las dos
partes, se remitira a la Subdireccion de Talento Humano para que seautorice su
inicio.

Articulo 9°. — Teletrabajo y dia sin carro ambiental: Los (as) servidores (as)
que tienen modalidad de teletrabajo suplementario podran cambiar un dia de
teletrabajo en la semana porel dia sin carro ambiental, previa concertacion con

L . [1]
su jefe inmediato._ ~

Articulo 10°. — Duracién. La duracion de la modalidad de teletrabajo que se
implementa es deun (1) aio contado a partir de la expedicion de la presente
resolucién. La continuidad de esta modalidad dependera de los resultados
obtenidos de la evaluacion individual a los teletrabajadores y el seguimiento a
la politica de conformidad con el articulo 25 de la presente resolucion.

Articulo 11°. — Jornada Laboral. Los(as) servidores(as) publicos(as) que
desarrollen sus actividades en la modalidad de teletrabajo deberan cumplir con
la jornada laboral establecida para las Entidades del Distrito Capital, dispuesto
en el Decreto Distrital 842 de 2018 y demas adoptados en las Resoluciones
SDH-000459 de 2022 — SDH 000301 de 2023 o cualquier otra que los sustituya
o deroguen.

De igual forma, y atendiendo lo dispuesto en el articulo 7 del Decreto Distrital
050 de 2023, la flexibilidad en el cumplimiento del horario de trabajo no podra
afectar el descanso efectivo de los teletrabajadores(as), ni su derecho a la
desconexion laboral, conforme con lo dispuesto en la Ley 2191 de 2022, el
Cddigo Sustantivo del Trabajo, los Convenios Internacionales en materia de
jornada de trabajo ratificados por Colombia y las normas que adicionen,
modifiquen o sustituyan.

Articulo 12°. - Disponibilidad. El(la) teletrabajador(a) debe estar
conectado(a) virtual y telefonicamente de manera permanente durante toda la
jornada de trabajo establecida en la entidad, desempefiando sus funciones y
en disposicion de atencion inmediata a los requerimientos laborales que se le
hagan.

Articulo 13°. — Condiciones basica para teletrabajar. Se establecen como
condiciones basicas para ser teletrabajador en la Entidad, las siguientes:

a. Ser servidor (a) publico(a) de la Secretaria Distrital de Hacienda.
b. Que el empleo no sea de aquellos identificados como no teletrabajables, de

acuerdo con lodefinido por la Subdireccion del Talento Humano, en concordancia
con el propésito principaldel empleo, las funciones y actividades del cargo.
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c. Haber superado el tercer 3 mes de periodo de prueba para los(las)
servidores(as) publicos(as) de carrera administrativa

d. Haber superado el tercer (3) mes de antiguedad desde la fecha posesion en
el cargo.

e. Haber superado el periodo de transicion presencial por tres (3) meses de

2
los(as) servidores(as) publicos(as) que cambiaron de empleo por encargou o}
que hayan sido trasladados o reubicados a un empleo distinto en otra
dependencia.

f. Aprobar el curso de “Teletrabajo para Teletrabajadores” de la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D. C. acorde a sus disposiciones y
aportar el certificado.

g. Que el(la) servidor(a) publico(a) informe por escrito a su jefe directo(a) la
intencidn de ser teletrabajador en la Entidad.

h. No haber sido objeto de un proceso de reversibilidad por inobservancia de
sus deberes como servidor publico en la modalidad de Teletrabajo dentro del
afno inmediatamente anterior.

Articulo 14°. Condiciones técnicas e informaticas. Las personas
teletrabajadoras deberan contar con un espacio adecuado e independiente y
como minimo con los siguientes elementosde trabajo en su lugar de domicilio o
el autorizado, el cual debe estar aprobado por la ARL, la direccion de
informatica y tecnologia de la Entidad una vez suscritos los acuerdos de
voluntariedad:

a. Computador de escritorio (con camara y micréfono) o Portatil (con camara y
micréfono) y base.

b. Teclado externo.

c. Mouse.

d. Memoria RAM minimo de 4 GB.

e. Espacio del disco duro de minimo 250 GB.
f. Version de Office instalado (Office 365).

g. Antivirus licenciado

h. Conexién a internet de minimo 20 Megas de velocidad, alambrica o
inaldambrica.

Asi mismo, debera cumplir con las siguientes condiciones:
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a. En los casos en el que los(las) servidores(as) publicos(as) tienen asignados
en su puesto detrabajo de la entidad computadores de escritorio, se requiere
que el(la) teletrabajador(a) aporte su propio equipo de computo para
desempenar sus funciones en la modalidad de teletrabajo.

b. El soporte técnico al(a) teletrabajador(a) se realizara a través de los canales
tecnoldgicos yde comunicacion establecidos por la Entidad, en este caso por la
Mesa de Ayuda.

c. Para los casos que autorice la Direccion de Tecnologia e Informatica de la
Entidad, el accesoremoto a los recursos corporativos se hara a través de una
conexion VPN.

d. En los equipos de cdémputo, propiedad de las personas aspirantes a
teletrabajar, no se debera almacenar informacion de la Entidad. Esta informacion
debera estar en un repositorio de archivos definido para tal fin, en donde se
controle el tipo de acceso. Para este caso la Secretaria Distrital de Hacienda
tiene disponible One Drive, nube privada del servidor de laEntidad.

e. Si la clasificacion de la informacion que produzca procese o transfiera la
persona teletrabajadora lo requiere, se deben celebrar acuerdos de
confidencialidad y no divulgacion.

f. La base de firmas y definiciones del producto de proteccion antivirus debe
actualizarse cuando el equipo de cOmputo asignado a la persona
teletrabajadora se conecte desde sitios remotos. El servidor publico en
teletrabajo debe aceptar la politica de seguridad y confidencialidad de la
informacion, asi como conocer y aceptar las demas politicas y normativas
vigentes publicadas por la Secretaria Distrital de Hacienda.

Articulo 15°- Auxilio Compensatorio de Costos de Servicios Publicos. Los
costos por concepto de servicios publicos asociados a la modalidad de
teletrabajo, seran reconocidos y pagados a los(as) funcionarios(as)
autorizados(as) para teletrabajar en la Entidad, en proporcion a los dias
efectivamente teletrabajados durante la vigencia correspondiente, de acuerdo
con loindicado en la Circular Distrital No. 733 del 14 de diciembre de 2023 a
través de la cual se dio alcance a la Circular Distrital 017 de 2022, o las que la
modifiquen, adicionen y/o sustituyan.

A partir de la vigencia 2025, se reconocera el auxilio de conectividad a los(as)
teletrabajadores(as), conforme a lo dispuesto en el articulo 2.2.1.5.20 del Decreto
1072 de 2015,en concordancia con el articulo 10 del Decreto 050 de 2023 o en

o : . [3]
aquellas disposiciones que loderoguen, sustituyan o modifiquen___, el cual no
constituye factor salarial.

Articulo 16° - Equipo Técnico de Apoyo en Teletrabajo. La implementacion,
seguimiento y medicion del teletrabajo en la Secretaria Distrital de Hacienda de
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Bogota, estara a cargo de un Equipo Técnico de Apoyo en Teletrabajo,
conformada por quienes desempefien los siguientesempleos:

a. Director (a) de Gestion Corporativa o su delegado. (voz y voto)

b. Director (a) de Informatica y Tecnologia o su delegado. (voz y voto)
c. Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion o su delegado. (voz y voto)
d. Director (a) Juridico o su delegado. (voz y voto)

e. Jefe de la Oficina de Analisis y Control de Riesgos o su delegado. (voz y
voto)

f. Subdirector (a) del Talento Humano o su delegado. (voz y voto) — Secretario
Técnico.

g. Subdirector(a) Administrativo y Financiero o su delegado. (voz y voto)

h. El(la) profesional responsable del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
en el Trabajo (con voz).

i. Dos (2) de los representantes de los trabajadores ante el Comité Paritario de
Seguridad y Salud en el trabajo — COPASST quienes acudiran en calidad de
observadores (Con voz).

Articulo 17°. - Las funciones del Equipo Técnico de Apoyo en Teletrabajo son
las siguientes:

a. Promover el compromiso institucional frente al desarrollo y fortalecimiento de
la modalidad de teletrabajo, partiendo de la sensibilizacion a la Alta Direccion.

b. Prestar apoyo frente a la elaboracion de los lineamientos de teletrabajo en la
Entidad.

c. Orientar la continuidad del teletrabajo y sus modificaciones.

d. Definir los mecanismos y las estrategias para el seguimiento, puesta en
marcha y desarrollo del teletrabajo.

e. Definir las estrategias de acompanamiento y/o capacitacion de los lideres de
los procesos y de los teletrabajadores, en lo relacionado con el teletrabajo y
sus modificaciones.

f. Efectuar el seguimiento y la evaluacion al desarrollo del teletrabajo, y definir
las acciones para su sostenibilidad y mejoramiento en la Entidad.

https://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=160619 11/22



7111724, 14:47

Resolucién SDH-000231 de 2024 Secretaria Distrital de Hacienda

g. Emitir conceptos sobre casos especiales y reversibilidad de la condicion de
Teletrabajador, cuando se requiera.

h. Evaluar las solicitudes a teletrabajo movil y autobnomo para su analisis y
aprobacion, si hay lugar a ello.

i. Atender los requerimientos de operacion e informaciéon propias de sus
dependencias frente a la modalidad de teletrabajo.

j. Las demas que se consideren necesarias y que sean aprobadas por el
Comité Institucional de Gestion y Desempenio.

Articulo 18°. - Sesiones y convocatoria del Equipo Técnico de Apoyo en
Teletrabajo: El Equipo Técnico de Apoyo en Teletrabajo se reunira de manera
ordinaria una vez cada tres (3) meses y podra tener reuniones extraordinarias
cuando asi se estime pertinente, previa convocatoria por parte de la
Subdireccién del Talento Humano en calidad de Secretaria Técnicade la Mesa.
Las reuniones ordinarias y/o extraordinarias podran citarse de manera
presencial ovirtual, de manera sincrénica o asincronica.

CAPITULO Il
IMPLEMENTACION Y REQUISITOS

Articulo 19°.- Proceso de autorizacion de los Teletrabajadores. Sin perjuicio
de las convocatorias que se puedan realizar en atencion a lo dispuesto en el
literal c del articulo 9 delDecreto 050 de 2023, para acceder a la modalidad del
teletrabajo en cualquiera de sus modalidades es necesario cumplir con los
siguientes requisitos:

1. Inscripciéon a la modalidad de Teletrabajo: La persona que se encuentra
interesada en acceder a la modalidad de teletrabajo debera adelantar las
siguientes actividades:

a. El(la) funcionario(a) interesado(a) en ser teletrabajador en la Entidad, debera
enviar correo electrénico a su jefe(a) directo(a) de la dependencia y a la
subdireccion del Talento Humano, a traves del correo
seguridadysalud@shd.gov.co, indicando su interésde ser parte del programa de
teletrabajo de la Secretaria.

b. Recibido el correo la Subdireccion de Talento Humano, adelantara las
siguientes actividades:

- Envio a cada funcionario del formulario virtual para inscripcion del servidor(a)
a la modalidad de teletrabajo por parte del equipo Seguridad y Salud en el
Trabajo - SST.
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- Recepcién y revision de la solicitud para acceder a la modalidad de
Teletrabajo.

- Verificacion de condiciones basicas para teletrabajar.

- Envio del acuerdo de voluntariedad al (a) servidor(a) para su diligenciamiento y
firma del jefe directo, en el cual deberan definirse las responsabilidades
asignadas, los objetivos claros, plazos de entrega o cumplimiento definidos y
dias de la semana establecidos para esta modalidad.

c. Enviar al correo electrénico seguridadysalud@shd.gov.co,_el acuerdo de
voluntariedaddebidamente diligenciado y firmado por las partes.

2. Valoracion de competencias Comportamentales: La Subdireccién del
Talento Humano procedera antes de la suscripcidn del acuerdo de voluntariedad
con la valoracién de los (las) solicitantes, considerando las competencias
comportamentales que facilten y permitan la adaptaciéon favorable al
teletrabajo, el alcance de los objetivos propuestos y el cumplimiento de los
entregables establecidos. Las competencias comportamentales para
teletrabajar resultan de una equilibrada combinacién entre conocimiento de las
actividades, experienciaen el cargo para tener claridad sobre los procedimientos
necesarios, autogestion, habilidadesde comunicacion y trabajo en equipo, y una
gran capacidad para aprovechar las TIC en beneficio de la comunicacion y la
gestidon de proyectos. Se tendran en cuenta las siguientes competencias:

a. Orientacion a Resultados

b. Autorregulacién

c. Organizacion para el Trabajo
d. Habilidades de Comunicacion

Los (as) solicitantes para teletrabajar deberan presentar la evaluacion de
competencias comportamentales, para lo cual, la Secretaria Distrital de
Hacienda podra apoyarse en profesionales de la Entidad o en otras entidades
competentes para realizar este tipo de evaluaciones. El resultado de la
evaluacion tiene el caracter eliminatorio y sera informado alpostulante.

3. Validacion y seguimiento de condiciones fisicas, ergonémicas y
tecnologicas.

a. La Subdireccion del Talento Humano realizara la validacion de las
condiciones fisicas, ergonémicas y locativas del puesto de trabajo de forma
presencial y/o virtual conprofesionales de estos equipos y asesores de la ARL,
a las personas que solicitaron la modalidad de teletrabajo; en caso de requerir
alguna adecuacion especial, el teletrabajador debera garantizar que dentro de
los 30 dias calendario, estas se encuentren solucionadas, remitiendo las
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evidencias fotograficas de las adecuaciones requeridas al equipo de SST. De
no cumplirse, se suspendera la modalidad de teletrabajo hasta el ajuste de las
adecuaciones requeridas.

b. La Direccién de Informatica y Tecnologia realizara la validacién de
condiciones tecnolégicas del puesto de trabajo, conforme a los lineamientos
descritos en el articulo 14° de la presente resolucion.

c. Cuando la modalidad de teletrabajo lo requiera, se deberan soportar las
recomendaciones médicas actualizadas, estas deben ser revisadas por el
médico(a) asesor(a) de la ARL de la Entidad para generar del concepto
pertinente.

El seguimiento al cumplimiento de las condiciones fisicas, ergonémicas y/o
tecnoldgicas de los puestos de trabajo de los teletrabajadores en sus hogares,
se realizara de forma periddica y/o aleatoria, virtual y/o presencial. Si se
registran observaciones, seran objeto de verificacion posterior.

Articulo 20°.- Autorizacién para Teletrabajar y suscripciéon del acuerdo de
voluntariedad. Una vez se suscriba y se firme el acuerdo de voluntariedad
entre el (la) teletrabajador (a) y su jefe(a) inmediato (a), debera remitirse a la
Subdirecciéon del Talento Humano para que el (la) Subdirector (a) autorice
iniciar la modalidad de teletrabajo solicitada, mediante la firma del acuerdo de
voluntariedad y la reporte de la novedad ante la ARL.

CAPIiTULO Il
DERECHOS Y OBLIGACIONES

Articulo 21°. — Derechos y Deberes Laborales. La relacién laboral del (a)
teletrabajador(a) goza de los mismos derechos, garantias laborales y deberes
que los (as) demas servidores(as)publicos(as) de la Entidad esto segun el Titulo
IV de la Ley 1952 de 2019, los cuales se derivande la relacion laboral con la
Secretaria Distrital de Hacienda.

Articulo 22°. — Obligaciones de la Secretaria Distrital de Hacienda. De
conformidad con lo dispuesto en el numeral 1 del articulo 2.2.1.5.8. del Decreto
1227 de 2022 y en Decreto Distrital050 de 2023, la Entidad se obliga a:

1. Realizar la verificacién de las condiciones de seguridad y salud en el trabajo
del (a) teletrabajador (a), de forma presencial o virtual para lo cual podra contar
con el apoyo de la Administradora de Riesgos Laborales (ARL).

2. Informar a la Administradora de Riesgos Laborales, las novedades frente a la
implementacion de teletrabajo en la Entidad.

3. Identificar y prevenir los peligros y riesgos de la modalidad de teletrabajo,
mediante el Plan de Trabajo anual del Sistema de Gestion de la Seguridad y
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Salud en el Trabajo.

4. Dar a conocer a los (as) teletrabajadores (as) los mecanismos de
comunicacion para reportar cualquier novedad derivada del desempefo del
teletrabajo e instruir a los (as) servidores(as) sobre el reporte de incidentes,
accidentes de trabajo, enfermedad o acoso laboral.

5. Fomentar la proteccidén y respeto de la dignidad humana de las personas
teletrabajadoras en cuanto al acceso a la informacion, y el derecho a su
intimidad y privacidad.

6. 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 las personas
teletrabajadoras, de acuerdo con lo dispuesto en la Ley 2191 de 2022.

7. Ordenar la programacion de evaluaciones médicas ocupacionales.

8. Informar a la Compafiia de Seguros que corresponda, los bienes asignados
por la Entidad a las personas teletrabajadoras con el fin de extender los
amparos de estos en caso de hurto, pérdida o similares, cuando a ello haya
lugar.

9. Comunicar a través de correo electrénico o del sistema de correspondencia
vigente las decisiones de tipo administrativo, citaciones, reuniones,
capacitaciones y demas que requieran conocer las personas teletrabajadoras.

10. Fomentar la capacitacion de las personas teletrabajadoras en temas de
teletrabajo, seguridad de la informacion, competencias digitales y laborales y
seguridad y salud en el trabajo, aplicables al teletrabajo.

11. Promover la participacién de las personas teletrabajadoras en las sesiones
y actividades de bienestar, capacitacion e incentivos desarrolladas por la
Entidad.

12. Corroborar la implementacion de los correctivos requeridos en el lugar de
trabajo de las personas teletrabajadoras, previo concepto y asesoria de la
Administradora de Riesgos Laborales.

13. Publicar e informar a las personas teletrabajadoras, la politica de seguridad
y salud en el trabajo de la Entidad.

14. Reportar todo incidente y/o accidente de trabajo de conformidad con la
legislacion vigente.

15. Ejercer seguimiento, control y supervisiéon a través de los (as) jefes(as)
inmediatos(as), de las actividades que desempefien las personas
teletrabajadoras mediante medios telematicos, informaticos y electronicos.
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16. Informar al Ministerio del Trabajo el numero de personas teletrabajadoras
con las que cuenta la Entidad, para lo cual diligenciara el formulario digital que
el Ministerio del Trabajo disponga para tal fin.

Articulo 23°. — Obligaciones del (a) Teletrabajador(a). De conformidad con lo
dispuesto en elnumeral 2 del articulo 2.2.1.5.8. del Decreto 1227 de 2022, y el
Decreto Distrital 050 de 2023, ademas de las exigidas a todo(a) servidor(a)
publico(a), las personas teletrabajadoras deberan:

1. Acudir a las instalaciones de la Entidad, a solicitud del(a) jefe(a)
inmediato(a), por necesidades del servicio, a las capacitaciones o reuniones de
caracter laboral, los dias teletrabajables, sin que ello implique sustitucion del
dia dedicado al teletrabajo.

2. 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,
calidad, medios y periodicidad que se determine.

3. Mantener la comunicacion con el equipo de trabajo a través de las
herramientas tecnoldgicas dispuestas por la Entidad.

4. Cumplir eficientemente con las actividades y metas establecidas,
presentando los reportes e informes que se le requieran y manejando con
responsabilidad la informacion a su cargo.

5. Informar oportunamente mediante comunicacion dirigida al buzoén
seguridadysalud@shd.gov.co con copia a su jefe(a) inmediato(a), las
situaciones administrativas que le impliquen una separacion transitoria de sus
funciones para que surtan los tramites correspondientes.

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

7. Realizar las actividades correspondientes al teletrabajo unicamente en el
domicilio reportado o el lugar autorizado para desarrollar la jornada laboral.

8. Informar con antelacion minima de treinta (30) dias calendario, el cambio de
domicilio, mediante comunicacion dirigida al buzén
seguridadysalud@shd.gov.co para realizar la visita presencial o virtual
correspondiente, por quien designe el area de Seguridad y Salud en el Trabajo,
con el apoyo de la Administradora de Riesgos Laborales (ARL) y asi avalar la
continuidad en la modalidad de teletrabajo actualizando el acuerdo de
voluntariedad.

9. Consultar permanentemente el correo electrénico institucional manteniendo
el buzéon depurado; asi como las demas herramientas Tecnologicas y de
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Comunicacién — TIC, establecidas por la Entidad para el desarrollo de sus
funciones.

10. Participar en las actividades de capacitacién, promocion de la salud y
prevencion de la enfermedad, induccién al teletrabajo, seguridad de la
informacién, competencias digitales y laborales, organizadas por la entidad y/o
la Administradora de Riesgos Laborales, cumpliendo con las obligaciones
establecidas en la legislacion del Sistema General de Riesgos Laborales.

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

12. 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.

13. 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.

14. 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 informacion exacta al correo de

circunstancias de tiempo, modo y lugar para el respectivo reporte.

15. Disponer para el ejercicio de sus funciones, de los elementos de trabajo
necesario y requerido para el progreso de su desempefio en la modalidad de
teletrabajo, cumpliendo con las condiciones de seguridad para el teletrabajo
dispuestas por el area de Seguridad y Salud en el Trabajo, con el apoyo de la
Administradora de Riesgos Laborales (ARL).

16. Actualizar las recomendaciones médicas en el periodo correspondiente,
para dar continuidad a la autorizacién del teletrabajo.

17. Tomar las precauciones necesarias en el sitio de teletrabajo para mitigar
cualquier riesgo que puedan correr los equipos y la informacién a su cargo, asi
como cumplir las medidas de la politica de seguridad de la informacion 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. Autorizar las visitas o inspecciones planeadas y/o sin previo aviso a su
lugar de teletrabajo, las cuales se desarrollaran en el transcurso del proceso de
autorizacion, tanto para iniciar el teletrabajo como en las visitas que hacen
parte del seguimiento posterior.
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Articulo 24°. — Uso de la informacion. El acceso a los diferentes entornos y
sistemas informaticos de la Entidad sera efectuado siempre y en todo momento
bajo el control de las dependencias y los controles establecidos por la Direccion
de Informatica y Tecnologia y la responsabilidad del servidor publico, dando
cumplimiento a los lineamientos establecidos en seguridad de la informacion
por la entidad.

Asi mismo, el(a) servidor(a) publico(a) se debe comprometer a respetar la
legislacion en materia de tratamiento y proteccion de datos, las politicas de
privacidad y de seguridad de la informacion que la entidad ha implementado,
como también a: i) utilizar los datos de caracter personal a losque tenga acceso
Unica y exclusivamente para cumplir con sus obligaciones para con la Entidad;

ii) cumplir con las medidas de seguridad que la entidad haya implementado
para asegurar la confidencialidad, secreto e integridad de los datos de caracter
personal a los que tenga acceso;

iii) @ no ceder en ningun caso a terceras personas los datos de caracter personal
a los que tengaacceso, ni tan siquiera a efectos de su conservacion.

CAPITULO IV
SEGUIMIENTO Y CONTROL AL TELETRABAJADOR

Articulo 25°. — Seguimiento y Control al Teletrabajador. El seguimiento al
cumplimiento de las obligaciones laborales del teletrabajador corresponde a los
jefes inmediatos a través de la herramienta establecida por el equipo técnico de
apoyo al teletrabajo y la Subdireccion de Talento Humano, aplicable de manera
semestral o antes cuando se requiera, para evaluar entre otros, los items
definidos a continuacion:

ITEM VALORACION

1. Cumplimiento de la jornada laboral por 25%
parte delteletrabajador.

2. Disponibilidad y respuesta oportuna cuando 25%

se lerequiere.

3. Grado de cumplimiento con las actividades,

labores  y/o acuerdos  asignados  al 25%
teletrabajador

4. Asistencia a las reuniones y actividades 25%
presencialesconvocadas por los jefes.
La escala de valoracion del instrumento de seguimiento definido sera del 1 a 10
puntos, por lo que el resultado final sera el promedio de las 4 valoraciones.
Segun el resultado obtenido se generaran las siguientes acciones:
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RESULTADO ACCIONES

Continuidad del trabajador en la modalidad de
De 8 en adelante .

Teletrabajo.
Menor a 8 Reversibilidad de la modalidad de teletrabajo.

Articulo 26°.— Seguimiento y evaluacién de la modalidad de teletrabajo. El
equipo técnico de apoyo al teletrabajo y la Subdireccién de Talento Humano,
semestralmente aplicara una encuesta que permita adelantar el seguimiento y
control de la politica de teletrabajo en la SDH para identificar la procedencia de
su continuidad, establecer acciones de mejora continua y la optimizacion de
lineamientos que componen la politica. La encuesta que se aplique incluira
segun corresponda, las preguntas seleccionadas de las presentadas por la
mesa bipartita de las organizaciones sindicales que suscribieron el Acuerdo
Colectivo Laboral 2022, de conformidad con lo establecido en el articulo 13 del
Decreto 050 de 2023.

CAPIiTULO V
TERMINACION DEL TELETRABAJO

Articulo 27°. — Reversibilidad. 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, el empleador (Secretaria Distrital de Hacienda)
conserva la facultad a reversar el teletrabajo en cualquier momento y solicitar el
retorno definitivo de la persona teletrabajadora a la ejecucion de labores
presenciales en las instalaciones de la Entidad. La reversibilidad del teletrabajo
operara entre otras, por las siguientes causales:

1. Por manifestacion voluntaria y escrita de la persona teletrabajadora, para lo
cual debera enviar comunicacién de la decisién a la Subdirecciéon del Talento
Humano con una antelacion no menor a quince (15) dias habiles.

2. Cuando medien situaciones internas o externas a la entidad que puedan
afectar laprestacion del servicio; el cumplimiento de la misionalidad, metas y/u
objetivos; o el normaldesarrollo de los planes, programas o proyectos.

3. Cuando el jefe inmediato solicite la reversibilidad por disminucién del
rendimiento laboral oincumplimiento a las actividades pactadas en el acuerdo
de voluntariedad debidamente soportado con base en el instrumento de
seguimiento y control referido en el articulo 25 delpresente acto.

4. Por recomendacion de la Administradora de Riesgos Laborales (ARL) y/o por
la Entidad Promotora de Salud (EPS) a la que se encuentre afiliada la persona
teletrabajadora, con elfin de favorecer la salud del servidor publico.
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5. Al presentarse cambios o novedades en las condiciones laborales y
administrativas con lascuales se autorizo al funcionario para ser teletrabajador
en el Entidad como: encargo, trasladado o reubicacién del (la) servidor(a)
publico(a) en la misma u otra dependencia, entre otras.

6. Por necesidades del servicio, debidamente motivadas.

7. Por incumplimiento de la persona teletrabajadora respecto de las medidas de
seguridad informatica y de la politica de seguridad de la informacion
establecidas por la Entidad parael teletrabajo y las contempladas en el Manual
de Proteccion de Datos Personales, el Manual de Politicas y Lineamientos de
Seguridad de la Informacién y el Compromiso de Confidencialidad y no
Divulgacién de la Informacion Reservada o Clasificada para Servidores
Publicos.

8. Cuando sin justa causa, el(la) teletrabajador(a) en dos (2) ocasiones no se
encuentre en ellugar o la direccion indicada en el acuerdo de voluntariedad, en
los dias acordados con sujefe inmediato(a) para teletrabajar, circunstancia que
se evidenciara en el proceso de seguimiento al teletrabajador que realice el(la)
jefe(a) directo(a) o en las inspecciones realizadas al puesto de teletrabajo por la
Subdireccion del Talento Humano.

9. Por culminacién del periodo autorizado para teletrabajar, en el acuerdo de
voluntariedad.

10. Por incumplimiento reiterado de cualquiera de las obligaciones y/o
acuerdos establecidos con la persona teletrabajadora, a través del Acuerdo de
Voluntariedad firmado por las partes, sin perjuicio de las investigaciones
disciplinarias a que haya lugar.

11. Por incumplimiento de las adecuaciones y observaciones realizadas en las
inspecciones a las condiciones fisicas y/o ergondmicas de los puestos de
trabajo presentados por el(a) servidor(a) para realizar la modalidad de
Teletrabajo.

12. Cuando por evaluacion de las funciones y actualizacion de los empleos
teletrabajables el empleo se considere como no teletrabajable.

13. Cuando la Entidad requiera realizar cambios en las condiciones de la
Politica de Teletrabajo.

Paragrafo. — Cuando se reverse el teletrabajo a un(a) servidor(a) publico(a) por
una o algunas de las anteriores causales, salvo que sea por manifestacion
voluntaria del teletrabajador, el servidor publico solo podra solicitar nuevamente
la autorizacion de la modalidad de teletrabajopasado un (1) afio desde la fecha
efectiva de la reversibilidad.
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Articulo 28°. Reversibilidad temporal: — En los eventos en que se requiera la
presencialidad de las personas teletrabajadoras en cualquiera de las
dependencias de la Entidad, por evidente necesidad del servicio, se podra
reversar temporalmente la autorizacion de teletrabajo, la cual se comunicara a
las personas, informando el periodo de su duracién y los motivos por los que se
requiere, situacion que sera comunicada a la ARL.

De igual manera, también operara la reversibilidad temporal por cambio de
domicilio hasta tantola Secretaria Distrital de Hacienda con el apoyo de la ARL,
realice la visita presencial o virtual al nuevo lugar de domicilio o el lugar
informado por el servidor y se cumplan las condiciones de seguridad laboral
requeridas para el teletrabajo.

Articulo 29°. —Transitoriedad: Aquellos(as) servidores(as) que a la entrada en
vigencia de la presente resolucion tengan autorizada la modalidad de
teletrabajo, continuaran en las mismas condiciones por un periodo maximo de
treinta (30) dias calendario, una vez cumplido el términoquedaran sin efecto los
actos administrativos y acuerdos de voluntariedad expedidos. Durante este
periodo se debera suscribir un nuevo acuerdo de voluntariedad que incluya las
condicionesy procedimiento aqui descrito.

Articulo 30°. — Vigencia y derogatorias. La presente resolucion rige a partir de
la fecha de su expediciéon y deroga la Resolucion No. SDH-386 del 05 de
octubre de 2023 y las demas disposiciones que le sean contrarias.
PUBLIQUESE Y CUMPLASE.
Dada en Bogota, D.C., a los 03 dias del mes de agosto del afo 2024.
ANA MARIA CADENA RUIz
Secretaria Distrital de Hacienda

Nota: Ver norma original en Anexos.
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___Numeral 75 Acuerdo de negociacién colectiva 2024.
2
! Numeral 72 Acuerdo de negociacion colectiva 2024.

[3]

_Numeral 72 Acuerdo de negociacion colectiva 2024.
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