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RESOLUCION SDH-386 DE 2023
(Octubre 05)

Derogada por el art. 30, Resolucion SDH de 2024.

Por la cual se adopta la Politica Interna de Teletrabajo en la Secretaria
Distrital de Hacienda

EL SECRETARIO DISTRITAL DE HACIENDA

Con fundamento en lo previsto en la Ley 1221 de 2008 y en los
Decretos 1072 de 2015 y1227 de 2022, y en ejercicio de las facultades
conferidas por los Decretos Distritales 101de 2004 y 050 de 2023, y

CONSIDERANDO:

Que la Ley 1221 de 2008, tiene por objeto promover y regular el Teletrabajo
como un instrumento de generacion de empleo y autoempleo mediante la
utilizacion de tecnologias de la informacion y las telecomunicaciones (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, acorde con la
dependencia, tanto en el sector privado como en el sector publico.

Que mediante la Resolucion SDH-22 del 16 de febrero de 2018 se fijaron
los lineamientos para la implementacion del Teletrabajo en la Secretaria
Distrital de Hacienda, a través de las Resoluciones No. SDH-7 del 17 de
enero de 2019 y No. SDH-292 del 08 de agosto de 2022, se formalizo la
implementaciondel Teletrabajo de forma gradual en la Entidad, logrando las
metas y fines propuestos, cuyo ejercicio evidencié los beneficios y ventajas
de su adopcién, por lo que resulta pertinente continuar con su
implementacion, respetando las condiciones y limites determinados en la
normatividad vigente aplicable.

Que el Acuerdo Distrital 821 de 2021, determiné los lineamientos para la
implementacion, 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 delas 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 implementacion de la
modalidad de Teletrabajo, tanto en el sector publico como en el privado,
accion enfocada a impulsar su apropiacion en las distintas relaciones
laborales y eliminar barreras formales para su efectiva realizacién.
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Que la Ley 2191 de 2022, regula la desconexién laboral de los trabajadores
en las relaciones laborales dentro de las diferentes modalidades de
contratacién vigentes en el ordenamiento juridico colombiano y sus formas
de ejecutarse, asi como en las relaciones legales y/o reglamentarias, con el
fin de garantizar el goce efectivo del tiempo libre y los tiempos de descanso,
licencias, permisos y/o vacaciones para conciliar la vida personal, familiar y
laboral.

Que a través del Decreto Distrital 050 del 10 de febrero de 2023, la Alcaldia
Mayor de Bogota dicto y actualizé 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)
Directores (as) y/o Gerentes de entidades descentralizadas, adscritas vy
vinculadas en cada uno de los sectores de la administracién 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 vy
particularidades del servicio.

Que se definen como municipios aledafios a Bogota, D.C., los siguientes:
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, Sibate,
Silvania, Soacha, Sopo, Subachoque, Suesca, Supata, Sutatausa, Tabio,
Tausa, Tena, Tenjo, Tibacuy, Tocancipa, Ubaque, Vergara, Viota, Zipacon y
Zipaquira.

Que teniendo en cuenta el cumplimiento normativo, el teletrabajo requiere
de una flexibilidad organizacional y a la vez de la responsabilidad,
confianza, control, disciplina y orientacién a resultados por parte del
teletrabajador y de su empleador; asegurando la efectiva prestacion del
servicio de la Entidad.

Que en mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

Articulo 1°. - Objeto y ambito de aplicacion. Adoptar la Politica Interna de
Teletrabajo en la Secretaria Distrital de Hacienda como una forma de
organizacion laboral aplicable a los servidores publicos que laboran en la
Entidad que cumplan con las condiciones sefialadas en la presente
resolucion, en las disposiciones reglamentarias vigentes y en las normas
que las complementen o modifiquen, y que desempefien funciones que
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puedan ser desarrolladas a través del uso de las tecnologias de la
informacion y las comunicaciones.

En atencion a la naturaleza técnica de la Secretaria Distrital de Hacienda,
no podra emplearse esta figura para aquellos cargos que de acuerdo con el
Manual de Funciones y Competencias Laborales y las necesidades del
servicio, deban ser desempefiadas de forma presencial en las instalaciones
de la Entidad o por razones de seguridad de la informacion o de atencion
personalizada a los usuarios o cuyas labores impliquen el desplazamiento
constante del servidor publico de esta Secretaria a otras instituciones.

Articulo 2°.- Alcance de la aplicacion del teletrabajo. La implementacién
del teletrabajo como forma de organizacion laboral se desarrollara de
manera progresiva y voluntaria utilizando como soporte las tecnologias de
la informacion y las comunicaciones (TIC). Asimismo, se constituira como
una herramienta estratégica de transformacién cultural para el servicio,
basada en la construccion de espacios de confianza, en el 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.

Teniendo en cuenta que uno de los principios orientadores del teletrabajo es
la voluntariedad, esta modalidad no puede concebirse como un derecho
del servidor publico, entendiendo que se requiere un acuerdo de
voluntades por pate de la administracion y del servidor publico, encaminado
para que el ejercicio de las funciones propias del empleo se desarrolle
mediante dicha modalidad.

En virtud de lo establecido en los numerales 11 y 12 del articulo 6°de la Ley
1221 de 2008, los teletrabajadores desarrollaran sus labores en territorio
colombiano y les sera aplicable la legislacion laboral colombiana.

Articulo 3°.- Modalidad de teletrabajo. La modalidad de teletrabajo
principal que se adopta en la Secretaria Distrital de Hacienda es de tipo
suplementario, en la que de conformidad con las funciones desarrolladas
por el teletrabajador y lo acordado con su superior inmediato, podra laborar
hasta tres (3) dias de la semana en su propio domicilio o lugar autorizado y
el resto de los dias en las instalaciones de la entidad, en el lugar designado
para desarrollar sus actividades.

De manera excepcional se podra autorizar el teletrabajo en modalidad
autébnoma, en la que el teletrabajador labora siempre desde su propio
domicilio o desde el lugar autorizado y sélo acude a la Entidad cuando se
requiera por necesidades del servicio, eventos institucionales,
capacitaciones, actividades de seguridad y salud en el trabajo, entre otros.

Los servidores publicos autorizados para acceder a la modalidad de
Teletrabajo suplementario o autébnomo laboraran en su domicilio, el cual
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debe estar ubicado en la ciudad de Bogota o municipios aledanos acorde
con lo establecido por la Alcaldia Mayor de Bogota.

Articulo 4°. - Acuerdo de voluntariedad. De conformidad con Io
establecido en el numeral 10 del articulo 6° de la Ley 1221 de 2008, el
teletrabajo es voluntario tanto para la Secretaria como para el trabajador.
Para tal efecto, se suscribira un acuerdo de voluntariedad entre el jefe
inmediato y el servidor a quien se le otorgue la modalidad del teletrabajo, en
el que se consignaran entre otros, el numero y la identificaciéon de los dias
teletrabajables, la asignacion de tareas, los acuerdos de servicio, la
disponibilidad, el cumplimiento de entregables y seguimientos pactados, asi
como las obligaciones del teletrabajador y de la Entidad. La modalidad de
Teletrabajo comenzara su ejecucion una vez se suscriba el acuerdo de
voluntariedad y se adopte la resolucion de su otorgamiento.

En caso de presentarse necesidades del servicio presencial en los dias
asignados a teletrabajo, el servidor publico debera asistir a las instalaciones,
sin que esto implique acumulacion de dias teletrabajables no ejercidos
efectivamente, o sustitucion de estos durante la semana laboral. 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.

Articulo 5°. - Requisitos. Se establecen como condiciones para ser
teletrabajador las siguientes:

a. Ser servidor publico de la Secretaria Distrital de Hacienda.

b. Que las funciones y actividades del empleo puedan ser desarrolladas por
fuera del lugar de trabajo, con apoyo de la Direcciéon de Informatica y
Tecnologia.

c. Contar con las competencias comportamentales y laborales necesarias
para cumplir sus funcionesen la modalidad de teletrabajo.

d. Tener concepto favorable frente a la verificacion de red de apoyo familiar,
condiciones tecnoldgicasy fisicas del lugar de domicilio o el informado por el
servidor, las cuales sean aptas para el desarrollo de la labor. Esta validacion
sera realizada por parte de la Subdireccidén de Talento Humano, la ARLYy la
Direccion de Informatica y Tecnologia, previamente acordada con el
servidor.

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

f. Haber culminado el periodo de prueba para los servidores publicos de
carrera administrativa.
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Articulo 6°. - Duracion. La duracion de la modalidad de teletrabajo debera
sefalarse en el respectivo acto administrativo que la autoriza y podra ser
hasta por un (1) afio. En caso de presentarse continuidad, se podra
prorrogar mediante acto administrativo, previa aceptacién del jefe
inmediato. En el evento de darse la prérroga, se deberan mantener las
condiciones que dieron origen a la autorizacion de esta modalidad. El
proceso de prorroga tendra continuidad hasta la aplicacién del principio de
reversibilidad. Los dias teletrabajables no son acumulables.

Articulo 7°. - Jornada de trabajo. La disponibilidad del teletrabajador
debera estar acorde con la jornada de trabajo prevista para los servidores
publicos de la Secretaria Distrital de Hacienda. El teletrabajador debe estar
conectado virtual y telefénicamente y en disposicion de atencién a los
requerimientos laborales dentro del horario laboral.

Los teletrabajadores podran acceder a los horarios flexibles, en los términos
previstos en la normatividad aplicable al tema, respetando el cumplimiento
de la jornada laboral semanal establecida para los servidores del sector
central de la Administracién Distrital. La flexibilidad de horario no podra
afectar el descanso efectivo de los teletrabajadores, ni su derecho a la
desconexion laboral.

Articulo 8°- Proceso de Seleccion de los Teletrabajadores
Suplementarios. Para acceder a la modalidad del teletrabajo
suplementario es necesario cumplir con las siguientes fases:

1. Identificacion de cargos susceptibles para teletrabajar. La
Subdireccion del Talento Humano identificara en conjunto con los directivos
y jefes directos de las areas y dependencias respectivas, los cargos y
empleos susceptibles y aptos para teletrabajo, teniendo en cuenta los
siguientes lineamientos:

- El desarrollo de las responsabilidades asignadas a cada uno de los
teletrabajadores, se realizara de forma total o parcial a través de las
tecnologias de la informacién y la comunicaciéon — TIC.

- Las responsabilidades asignadas al teletrabajador deben contar con
objetivos claros y plazos de entrega o cumplimiento definidos.

- Algunas o la mayoria de las funciones asignadas al teletrabajador pueden
desempenarse por fuera de las instalaciones de la Entidad, por cuanto no
se requiere de su presencia fisica y permanente en el puesto de trabajo.

- Las aplicaciones requeridas para la ejecucion de las labores asignadas
pueden ser usadas por fuera de las instalaciones de la Entidad.
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- No son susceptibles de teletrabajar aquellos cargos que se fundamentan
en la prestacidon presencial del servicio, como los conductores, personal de
mantenimiento o manipulacion de archivo fisico, atencion de usuarios en la
que es indispensable el contacto permanente y directo con la ciudadania y
los contribuyentes y aquellos que tengan funciones como las que se indican
de forma enunciativa:

- Atender y orientar técnicamente a los contribuyentes en los puntos de
contacto presencial yno presencial, respecto de requerimientos de caracter
general y/o especifico con el fin de satisfacer sus necesidades de
informacion tributaria de acuerdo con los lineamientos establecidos y las
instrucciones impartidas.

- Brindar atencién presencial, telefénica y/o escrita a los contribuyentes
dentro del curso de los tramites que adelante la Direccién de Impuestos
garantizando el derecho a la informacion, respetando los términos legales y
con apego a la normativa y doctrina vigentes.

2. Postulaciéon: Una vez identificados los empleos susceptibles de
teletrabajar, la Subdireccion de Talento Humano socializara mediante los
canales internos de comunicacién, las fechas de postulacion segun
cronograma aprobado por el comité coordinador de teletrabajo. El
procedimientose realizara asi:

- Publicacién de la convocatoria para la postulacion

- Recepcion, revision y clasificacion de las solicitudes de vinculacion a la
modalidad de Teletrabajo.

- Consolidacion del listado de postulados para iniciar la etapa de verificacion
de requisitos.

- Comunicacion a los postulados de los resultados de esta etapa.

3. Verificacion de requisitos: Para la verificacion de los requisitos
establecidos en el articulo 5°, se consideraran los siguientes aspectos:

4. Lugar de domicilio o el indicado por el servidor, con la infraestructura de
telecomunicaciones y espacio fisico para teletrabajar.

5. La Subdireccién del Talento Humano y la Direccién de Informatica y
Tecnologia realizaran laverificacion de las condiciones fisicas, ergonémicas
y tecnoldgicas del puesto de trabajo de forma presencial y/o virtual con
profesionales de estos equipos y asesores de la ARL, a los servidores
publicos preseleccionados; en caso de requerir alguna adecuaciéon especial,
el teletrabajador debera garantizar que antes del inicio del Teletrabajo, estas
condiciones estén solucionadas. En todo caso, el puesto de trabajo debera
cumplir con las condiciones requeridas para poder autorizar la condicion de
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teletrabajador, teniendo el caracter de excluyente el no cumplimiento del
requisito.

6. Verificacion de las condiciones tecnoldgicas del puesto de trabajo,
conforme los lineamientos descritos en el articulo 16 de la presente
resolucion.

7. Valoracion de competencias: La Subdireccion del Talento Humano
procedera con la valoracion de los postulantes, considerando las
competencias comportamentales y funcionales que faciliten y permitan la
adaptacion favorable al teletrabajo, el alcance de los objetivos propuestos y
el cumplimiento de los entregables establecidos. Este proceso incluira la
valoracion de competencias comportamentales y la verificacion de
requisitos minimos para teletrabajar.

Las competencias para teletrabajar resultan de wuna equilibrada
combinacion entre conocimiento de las actividades, experiencia en el cargo
para tener claridad sobre los procedimientos necesarios, autogestion,
habilidades de comunicacidon y trabajo en equipo, y una gran capacidad
para aprovechar las TIC en beneficio de la comunicacion y la gestion de
proyectos.

Se tendran en cuenta las siguientes competencias:

- Orientacién a Resultados

- Adaptacion al cambio

- Compromiso con la organizacion

- Aprendizaje continuo

- Autogestion

- Organizacion para el Trabajo

- Habilidades de Comunicacién

- Habilidades Tecnologicas

El postulante para teletrabajar debera presentar la evaluaciéon 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 al
postulante.
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8. Criterios de Priorizacion: Cuando el numero de candidatos a
teletrabajar que aprueben la verificacion de requisitos y valoracion de
competencias sea superior a los cupos para teletrabajadores, el Comité
Coordinador de Teletrabajo de la Secretaria Distrital de Hacienda
preseleccionara los participantes, teniendo en cuenta los criterios de
prioridad senalados en el articulo 6° del Decreto Distrital 050 de 2023, asi:

a. Personas con discapacidad, movilidad reducida, enfermedades
catastroficas.

b. Cuidadores y cuidadoras, en especial de hijos o padres con
discapacidad que requieran su presencia.

c. Mujeres en estado de gestacion.

d. Personas con hijos en la etapa de primera infancia (de 0 a 5 afios).
e. Madre o padre cabeza de familia.

f. Poblacion victima del conflicto armando.

g. Residentes en zonas rurales apartadas.

h. Servidores en plan de retiro.

i. Personas que se encuentren estudiando.

j. Poblacién de adultos mayores.

9. Nivel de Seguridad: EI Comité Coordinador de Teletrabajo, junto con la
Direccion de Informatica y Tecnologia y la Oficina de Analisis y Control de
Riesgos, realizaran la verificacion del nivel de seguridad de la informacion
de los cargos postulados que fueron aprobados por los jefes inmediatos,
generando un concepto de asignacion de aplicativos o hardware a los
servidores postulados segunarticulo 17 de la presente politica. El resultado
de esta evaluacion tiene caracter eliminatorio y serainformado al postulante.

10. Autorizacion. EI Comité Coordinador del Trabajo confirmara el listado
de servidores publicos a quienes se les autorizara la modalidad de
teletrabajo suplementario, de acuerdo con los resultados del proceso de
seleccion.

Articulo 9°.- Proceso de Seleccion de los Teletrabajadores Auténomos.
Los Teletrabajadores Autébnomos son aquellos que laboran siempre desde su
propio domicilio o un lugar autorizado y solo acuden a la Entidad en algunas
ocasiones. De manera excepcional se podra autorizar esta modalidad,
previo cumplimiento de los siguientes requisitos:
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1. El servidor publico de la Secretaria Distrital de Hacienda que, por
razones o situacion de debilidad manifiesta en salud certificadas por el
meédico tratante de su EPS o ARL, que recomiende la modalidad de
Teletrabajo, debera radicar la solicitud de autorizacion de Teletrabajo
Auténomo, acompafiada de las recomendaciones médicas expedidas por la
EPS o ARL, ante la Subdireccion del Talento Humano.

2. Recibida la solicitud, la Subdireccién del Talento Humano verificara si las
funciones del cargo son teletrabajables.

La solicitud de Teletrabajo Autonomo y la respectiva certificacion o
recomendaciéon médica, sera revisada por el Comité Coordinador de
Teletrabajo, el equipo de Seguridad y Salud en el Trabajo y el asesor
médico de la ARL, con el fin de otorgar o no la autorizacion de Teletrabajo,
el resultado de esta revision sera informado al postulante.

3. La Subdireccion del Talento Humano realizaréd encuesta o visita
domiciliaria virtual o presencial a los servidores publicos que hayan sido
habilitados para prestar sus labores desde la modalidad de Teletrabajo
Auténomo, con acompafiamiento de la ARL y de la Direccion de Informatica
y Tecnologia, con el fin de verificar las condiciones fisicas y tecnoldgicas
del puesto de trabajo en el cual el servidor publico realizara sus actividades
de teletrabajo autonomo, el cual debera garantizar y cumplir con las
condiciones requeridas para realizar esta modalidad.

4. La duracion del teletrabajo autbnomo sera por el tiempo que indique el
meédico tratante en la recomendacién o hasta donde la necesidad del
servicio lo permita.

5. El analisis y decision de la solicitud de prorroga por la culminaciéon de
tiempo otorgado bajo esta modalidad, se realizara segun el seguimiento y
recomendacion del médico tratante de EPS y/o el asesor médico de la ARL.

Articulo 10°.- Autorizacion para Teletrabajar y suscripcion del acuerdo
de voluntariedad. Una vez finalizada la fase de seleccién, se debera
suscribir el acuerdo de voluntariedad entre el teletrabajador y su jefe
inmediato, en los términos establecidos en el articulo 4° de la presente
resolucion, el cual debe remitirse a la Subdireccion del Talento Humano,
quien emitira los actos administrativos de autorizacién, notificara a los
interesados y registrara la novedad ante la ARL.

Articulo 11°. - Acciones de capacitacion para el teletrabajo: La
capacitacion y formacion de los teletrabajadores y jefes de teletrabajadores,
estara orientada al fortalecimiento de sus capacidades, destrezas,
habilidades, valores y competencias fundamentales, que permitan fomentar
la orientacidn del trabajo por objetivos, el uso adecuado de herramientas y
ambientes laborales con equipos de trabajo articulados.
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Los cursos ofreceran conceptos basicos que le permita a los servidores,
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 Distrital de Hacienda la implementacién del
teletrabajo.

Articulo 12°. — Derechos y Deberes Laborales. La relacion laboral del
teletrabajador goza de los mismos derechos, garantias laborales y deberes
que los demas servidores de la Entidad, los cuales se derivan dela relacion
laboral con la Secretaria Distrital de Hacienda acorde con el Decreto 884 de
2012 en su articulo 4°.

Articulo 13°. - 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 Distrital 050 de 2023, la Entidad se
obliga a:

1. Realizar la verificacién de las condiciones de seguridad y salud en el
trabajo del teletrabajador, 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 Gestidn de la Seguridad
y Salud en el Trabajo.

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

5. 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.

6. Fomentar el derecho a la desconexién 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 en laLey 2191 de 2022.

7. Ordenar la programacion de evaluaciones médicas ocupacionales.

8. 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 teletrabajo, de acuerdo con la
disponibilidad presupuestal y los recursos con los que cuente la Entidad.
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9. Informar a la Compafiia de Seguros que corresponda, los bienes que se
asignaran por la entidad a los teletrabajadores con el fin de extender los
amparos de estos en caso de hurto, pérdida o similares.

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

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

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

13. Informar al teletrabajador sobre las restricciones de uso de equipos y
programas informaticos, la legislacion vigente en materia de proteccién de
datos personales, propiedad intelectual, seguridad de la informacion y en
general las sanciones que puede acarrear por su incumplimiento.

14. Corroborar la implementacion de los correctivos requeridos en el lugar
de trabajo del teletrabajador, previo concepto y asesoria de la
Administradora de Riesgos Laborales.

15. Publicar e informar a los teletrabajadores, la politica de seguridad y salud
en el trabajo de la Entidad.

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

17. 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.

18. Ejercer seguimiento, control y supervision a través de los jefes
inmediatos, de las actividades que desempeien los teletrabajadores
mediante medios telematicos, informaticos y electrénicos.

19. Informar al Ministerio del Trabajo el numero 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 14°. - Obligaciones del Teletrabajador. De conformidad con lo
dispuesto en el numeral 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 servidor
publico, el teletrabajador debera:
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1. Participar en las actividades de promocion de la salud y prevencion de la
enfermedad, 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.

2. Implementar los correctivos sugeridos y necesarios en el lugar de trabajo,
como resultado de la verificacion 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 0 mental que afecte o pueda afectar su capacidad
para trabajar.

5. 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.

6. Si el equipo es suministrado por la Secretaria Distrital de Hacienda 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.

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

8. Devolver en buen estado de conservacién 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.

9. 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.

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

11. Reportar de manera oportuna las novedades administrativas a su jefe
inmediato.
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12. Acatar las instrucciones impartidas por el jefe inmediato para el
desarrollo de las actividades que se realicen a través de la modalidad de
teletrabajo.

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

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 informacién exacta al correo de
seguridadysalud@shd.gov.co, indicando la ocurrencia del evento, asi como
las circunstancias de tiempo, modo y lugar para el respectivo reporte.

15. Consultar permanentemente el correo electréonico institucional
manteniendo el buzdn depurado; asi como las demas herramientas
Tecnoldgicas y de Comunicacién - TIC, establecidas por la Entidad para el
desarrollo de sus funciones.

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 demas 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 comunicacion dirigida al buzdn
seguridadysalud@shd.gov.co,_con copia a su jefe inmediato, sobre la
notificaciéon de situaciones administrativas, asi como otras novedades que
impliquen separacion transitoria del cargo para que surtan los tramites
correspondientes.

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

20. Informar con antelacion minima de treinta (30) dias calendario, el
cambio de domicilio, mediante comunicacion dirigida al buzdn
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.
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21. Disponer para el ejercicio de sus funciones, de los elementos de trabajo
necesarios y requeridos para el progreso de su desempeio 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).

22. Realizar los cursos virtuales relacionados con induccion al teletrabajo,
seguridad de la informacion, 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 informacion a su cargo.

24. El servidor publico teletrabajador debe estar dispuesto a recibir las
inspecciones planeadas y esporadicas que se desarrollaran en el transcurso
del proceso, tanto para iniciar el teletrabajo como en las visitas que hacen
parte del seguimiento posterior.

25. Realizar la solicitud de prorroga de la autorizacion de teletrabajo, segun
la modalidad (suplementario o auténomo)

26. Participar en las capacitaciones que se requieran para el correcto
desempeno de su labor, las cuales se podran realizar de manera virtual.

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

Articulo 15°. - Costos asociados a la modalidad del teletrabajo. Con el
propoésito de asegurar la efectiva implementacion de la politica interna de
teletrabajo, no se limitaran los cupos cuando en aplicacion del principio de
voluntariedad, los servidores publicos que cumplan con los requisitos de la
convocatoria para ser teletrabajadores, manifiesten al momento de la
postulacion, que de forma voluntaria desean poner a disposicion sus
propios equipos y herramientas de trabajo, y asumir la totalidad del costo de
los servicios de internet, telefonia fija y movil y energia en los términos de
los Articulos 2.2.1.5.19., y 2.2.1.5.20. del Decreto Nacional 1072 de 2015.

A partir de la vigencia 2024 y cémo producto del acuerdo de negociacion
colectiva 2023 con las organizaciones sindicales, la Secretaria Distrital de
Hacienda reconocera el auxilio de internet a los servidores publicos
teletrabajadores de nivel asistencial que perciban hasta dos (2) SMMLV.
Este auxilio no tendra efectos salariales o prestacionales.

Articulo 16°. - Condiciones técnicas e informaticas. El teletrabajador
debera contar con un espacio adecuado e independiente y como minimo
con los siguientes elementos de trabajo en su lugar de domicilio o el
informado, el cual debe estar previamente aprobado por la ARL:
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1. Computador de escritorio (con camara y micréfono) o Portatil (con
camara y microfono) y base.

2. Teclado externo.

3. Mouse.

4. Memoria RAM de 4 GB.

5. Espacio del disco duro de 250 GB.

6. Version de Office instalado deber ser Office 365.

Asi mismo, debera cumplir con las siguientes condiciones:

a. Se teletrabajara con los equipos y recursos asignados por la Secretaria
Distrital de Hacienda en todo momento, excepto en los casos en el que los
servidores publicos tienen asignados en su puesto de trabajo de la entidad,
computadores de escritorio, por lo cual se requiere que el teletrabajador
aporte el equipo de computo para desempefiar sus funciones en la
modalidad de teletrabajo.

b. El teletrabajador debe contar en su lugar de residencia o el lugar donde
realizara el teletrabajo, conuna conexion a internet de minimo 20 Megas de
velocidad, alambrica o inalambrica

c. El soporte técnico al teletrabajador se realizara a través de los canales
tecnolégicos y de comunicacion establecidos por la Entidad, en este caso
por la Mesa de Ayuda.

d. El acceso remoto a los recursos corporativos desde los equipos de
teletrabajo debe realizarse a través de una conexion VPN que se provee
desde la Direccion de Tecnologia e Informatica de la Entidad, permitiendo el
acceso a los recursos para los cuales se haya autorizado especificamente a
los servidores y en los horarios permitidos.

e. Los equipos de computo para teletrabajo podran ser asignados por la
Secretaria Distrital de Hacienda y deben cumplir con las especificaciones
técnicas definidas en cuanto a configuracion, controles y software instalado.
En lo posible no se debe permitir el uso de equipos personales para
Teletrabajar.

f. El aspirante a teletrabajador podra solicitar autorizacion para teletrabajar
en un equipo de computo propio, diferente al asignado por la Entidad. El
Comité Coordinador de Teletrabajo analizara la solicitud, y en caso de
autorizar dicha situacion, se dejara constancia en el acto administrativo que
reconozca el teletrabajo.
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g. En los equipos de computo, propiedad de los teletrabajadores, no se
debera almacenar informacién 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 la Entidad.

h. Si la clasificacién de la informacion que produzca procese o transfiera el
teletrabajador lo requiere, se deben celebrar acuerdos de confidencialidad y
no divulgacion.

i. La base de firmas y definiciones del producto de proteccién antivirus debe
actualizarse cuando el equipo de computo asignado al teletrabajador se
conecte desde sitios remotos.

j- El equipo de cémputo asignado al teletrabajador, al estar conectado
desde sitios remotos, debe descargar y aplicar las actualizaciones de
seguridad del sistema Operativo y actualizaciones de otro software que
requiera para sus funciones.

k. Los usuarios de teletrabajo deben aceptar la politica de seguridad y
confidencialidad de la informacion.

l. El teletrabajador debe conocer y aceptar las demas politicas que existan y
normatividad vigente que esté publicada para el resto de la Secretaria
Distrital de Hacienda.

Articulo 17°. - 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 Direccidon 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 servidor publico se debe comprometer a respetar la
legislaciéon en materia de tratamiento y proteccion de datos, las politicas de
privacidad y de seguridad de la informacién que la entidad ha
implementado, como también a: i) utilizar los datos de caracter personal a
los que 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) a no ceder en ningun caso a terceras personas los datos de
caracter personal a los que tenga acceso, ni tan siquiera a efectos de su
conservacion.

Articulo 18°. - Soportes de la actividad del teletrabajador. Una vez
seleccionado el servidor deberan reposar debidamente diligenciados en la
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historia laboral, los siguientes documentos:

1. La resolucién por medio de la cual se autoriza el teletrabajo al servidor
publico.

2. El acuerdo de voluntariedad.

3. El acta de inspeccion al lugar de residencia donde se constato el
cumplimiento de los requisitos técnicos y logisticos para desarrollar el
teletrabajo.

Articulo 19°. - Reversibilidad. E| teletrabajador y la Secretaria Distrital de
Hacienda conservan la posibilidad de reversibilidad del teletrabajo,
entendida como la facultad de solicitar en cualquier momento, el retorno
definitivo a la ejecucidén de labores en las instalaciones de la Entidad. La
reversibilidad del teletrabajo operara entre otras, por las siguientes
causales:

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

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, traslado o reubicacion del teletrabajador, cuando la
naturaleza de sus nuevas funciones no permita el teletrabajo.

4. Por necesidades del servicio, debidamente motivadas.
5. Por cambio de las condiciones que permitieron la postulacion.

6. 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 Proteccidon de Datos Personales, el Manual de Politicas vy
Lineamientos de Seguridad de la Informaciéon y el Compromiso de
Confidencialidad y no Divulgacion de la Informacion Reservada o
Clasificada para Servidores Publicos.

7. Por culminacion del periodo autorizado para teletrabajar, en el acto
administrativo.

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.
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9. Por incumplimiento de las 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.

Cuando la reversibilidad del teletrabajo derive del incumplimiento de
compromisos por parte del servidor publico, este podra postularse
nuevamente a la modalidad de teletrabajo pasado un (1) afio desde la fecha
de efectividad de la reversibilidad.

En los eventos en que se requiera la presencialidad del teletrabajador, se
aplicara la reversibilidad temporal, la cual se informara al servidor a través
de comunicacién formal en la que delimitara el periodo de su duracion. Esta
situacion sera comunicada a la ARL.

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

Articulo 20°. - Seguimiento y Control al Teletrabajador. El seguimiento al
cumplimiento de las obligaciones laborales del teletrabajador corresponde a
cada jefe inmediato, sin perjuicio del control que pueda ejercer la
Subdireccion del Talento Humano.

Este seguimiento se realizara por medio de formato digital, el cual se
diligenciara de forma periodica y se evaluara los items definidos en la tabla
a continuacion:

a. Cumplimiento de la jornada laboral por parte del teletrabajador.

b. Disponibilidad y respuesta oportuna cuando se le requiere.

c. Grado de cumplimiento con las actividades, labores y/o acuerdos
asignados al teletrabajador

d. Asistencia a las reuniones y actividades presenciales convocadas por los
Jefes.

La escala de valoracion sera del 1 al 10 como se presenta a continuacion
segun el promedio de la calificacion se generan las siguientes acciones:

CALIFICACION ACCIONES
De 9 en adelante Continuidad de la modalidad de Teletrabajo.
Mayor o igual a 8 y menora 9 Plan de Mejoramiento y se disminuira un (1) dia ala

modalidad de teletrabajo.
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Menor a 8 Reversibilidad de la modalidad de teletrabajo a la
Presencialidad en las instalaciones de la Entidad.

Este seguimiento se realizara por parte de los jefes inmediatos de forma
trimestral y por medio del mecanismo definido por la Entidad.

El seguimiento al cumplimiento las condiciones fisicas y/o ergonémicas de
los puestos de trabajo de los teletrabajadores en sus hogares, se realizara
de forma semestral, este seguimiento se realiza de forma virtual y/o
presencial y se evaluara el cumplimiento a las observaciones desarrolladas.

El seguimiento al cumplimiento de las condiciones técnicas e informaticas
se realizara de forma semestral donde se avaluan las caracteristicas
descritas en el Articulo 16°. - Condiciones técnicas e informaticas, de la
presente resolucion.

Articulo 21°. - Comité Coordinador del Teletrabajo. La Secretaria
Distrital de Hacienda conformara el Comité Coordinador de Teletrabajo
como instancia de planeacion, implementacion y seguimiento a la politica
interna de Teletrabajo.

Articulo 22°. - Conformacién. El Comité Coordinador del Teletrabajo estara
conformado por los siguientes integrantes:

—

. Director (a) de Gestion Corporativa o su delegado.

N

. Director (a) de Informatica y Tecnologia o su delegado.

w

. Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion o su delegado.

N

. Director (a) Juridico o su delegado.

($)}

. Jefe de la Oficina de Analisis y Control de Riesgos o su delegado.
6. Subdirector (a) del Talento Humano o su delegado.
7. Dos (2) de los representantes de los trabajadores ante el Comité Paritario

de Seguridad y Salud enel trabajo — COPASST quienes acudiran en calidad
de observadores con voz sin voto.

Articulols.23 23°. - Funciones del Comité Coordinador del Teletrabajo.

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

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

g. Emitir conceptos sobre casos especiales y reversibilidad de la condicidon
de Teletrabajador, cuandose requiera.

h. Evaluar las postulaciones a teletrabajo autbnomo para su analisis y
aprobacion, si hay lugar a ello, por parte del Comité Institucional de Gestion
y Desempefio.

i. Atender los requerimientos de operacion e informacion 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 Desempefio.

Adicionalmente, las dependencias de la Secretaria Distrital de Hacienda
con competencias en la materia apoyaran al Equipo Técnico, asumiendo
las siguientes responsabilidades:

Direccion de Gestion Corporativa

Liderar el proceso de desarrollo o modificacidén de teletrabajo.

Subdireccion de Talento Humano

a. Adelantar la convocatoria y seguimiento del programa de Teletrabajo.

b. Orientar y apoyar la identificacion de cargos aptos para Teletrabajo.

c. Legalizar el ingreso de los servidores publicos al programa de Teletrabajo
Distrital.

d. Coordinar la capacitacién a los teletrabajadores.

e. Llevar registro de los teletrabajadores y reportar la informacion a la ARL y
al Ministerio del Trabajo.
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f. Hacer seguimiento al desarrollo del programa, y presentar reportes y
propuestas de mejora al Comité Coordinador de Teletrabajo de la entidad.

g. Verificar las condiciones del puesto de trabajo desde donde se va a
teletrabajar. Elaborar la estrategia de divulgacién y promocion para
desarrollar el programa en todas sus fases.

Direccion de Informatica y Tecnologia.

a. ldentificar las condiciones de tecnologia con que cuenta la entidad
para el mantenimiento del Teletrabajo.

b. Participar en la identificacion de cargos aptos para el Teletrabajo.
c. Definir y evaluar las condiciones minimas de tecnologia que se requieren
para que el teletrabajador pueda ingresar al programa y los lineamientos

ppara su uso.

d. Entrenar a los teletrabajadores sobre el acceso remoto y el uso de
herramientas TIC para elTeletrabajo.

e. Ofrecer soporte técnico a los teletrabajadores.

f. Proponer e implementar proyectos para la maximizacién del uso de TIC
con el fin de fortalecer elprograma Teletrabajo.

g. Determinar condiciones de reversibilidad por incumplimiento de
lineamientos de tecnologia yseguridad de la informacion.

Direccion Juridica

Validar los aspectos juridicos, lineamientos o normas aplicables al
Teletrabajo.

Oficina Asesora de Planeacion

Apoyar la actualizacién y modificaciones del procedimiento de Teletrabajo y
su inclusion en el Sistema Integrado de Gestion de la entidad.

Oficina de Analisis y Control de Riesgos.

Determinar y gestionar los riesgos y controles que se deben realizar al
desarrollo del teletrabajo de la Entidad.

Articulo 24°. - Secretaria Técnica: Actuara como Secretario Técnico del

Comité Coordinador de Teletrabajo, el Subdirector del Talento Humano, o
quien éste designe y tendra las siguientes funciones:
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1. Planear, hacer seguimiento a la implementacion de los compromisos
acordados en las reuniones adelantadas por el comité.

2. Programar las reuniones del Comité, iniciar las sesiones, verificar el
quoérum, leer el orden del dia y recoger las firmas de los asistentes.

3. Elaborar el acta de cada sesion.

4. Velar por la custodia temporal y posterior traslado al archivo central y a la
historia laboral de los teletrabajadores, de los originales de las actas y
demas documentos que se recopilen en relacién con el teletrabajo en la
Secretaria Distrital de Hacienda.

Articulo 25°. - Sesiones. El Comité Coordinador de Teletrabajo se reunira
de manera ordinaria una vez cada (6) seis meses, previa convocatoria de la
Secretaria Técnica y podra tener reuniones extraordinarias cuando asi se
estime pertinente. Las reuniones ordinarias y/o extraordinarias podran
citarse de manera presencial o virtual, de manera sincrénica o asincronica.

Articulo 26°. - Registro de teletrabajadores. La Subdireccion del Talento
Humano de la Secretaria Distrital de Hacienda se encargara de llevar el
registro de los teletrabajadores al servicio de la Entidad.
Articulo 27°. - Transitorio: Aquellos servidores que a la entrada en
vigencia de la presente resolucién tengan autorizado el teletrabajo, deberan
suscribir un nuevo acuerdo de voluntariedad en el que se incluyan las
disposiciones aqui descritas.
Articulo 28°. - Vigencia y derogatorias. La presente resolucion rige a partir
de la fecha de su publicacién y deroga la Resolucion No. SDH-292 del 08
de agosto de 2022 y las demas disposiciones que le sean contrarias.
PUBLIQUESE Y CUMPLASE.
Dada en Bogota, D.C., a los 05 dias del mes de octubre del aio 2023.
JUAN MAURICIO RAMIREZ CORTES
Secretario Distrital de Hacienda

Nota: Ver norma original en Anexos.
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