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RESOLUCIONNe 2321 DE 2015

“Por la cual se implementan las acciones tendientes a la realizacion de la prueba piloto del teletrabajo en la
Secretaria de Educacion Distrital.”

EL SECRETARIO DE EDUCACION DE BOGOTA, DISTRITO CAPITAL

En uso de sus atribuciones legales, en especial de las que confieren la Ley 1221 de 2008, Decreto
Distrital 596 de 2013, ia Resolucion 1422 del 5 de agosto de 2015 y el Decreto 117 de 2014

CONSIDERANDO

Que la Ley 1221 del 16 de julic de 2008 “Por /a cual se establecen normas para promover y regular
el Telefrabajo y se dictan ofras disposiciones”, indica gue su objeto es “...promover y regular e
Teletrabajo como un instrumento de generacion de empleo y autoempleo mediante la utilizacion de
tecnologfas de la informacion y las telecomunicaciones (TIC)".

Que el Gobierno Nacional reglamenté la Ley 1221 de 2008, por medio del Decreto 884 del 30 de
abril de 2012, estableciendo en su parte considerativa que el teletrabajo”.. implica una nueva forma
de organizacion para las empresas privadas y entidades pablicas y por consiguiente de la
adrministracion de los recursos fisicos, humanos y tecnolégicos, en tanto no es necesatia la presencia
fisica del trabajador en el local del empleador.”

Que la misma disposicion prevé que “...para garantizar fa igualdad laboral de los Teletrabajadores
frente a los demds trabajadores del sector privado y ptblico, es necesario regular las condiciones
laborales especiales que regiran las relaciones entre empleadores y Teletrabajadores”, razén por la
cual establecio las condiciones minimas en que las entidades adoptaran el teletrabajo.

Que mediante el Decreto 596 de 2013, el Alcalde Mayor de Bogota, dictd las medidas para la
aplicacion del teletrabajo en los organismos y las entidades del Distrito Capital como materializacién
del proyecto prioritario “Dignificacion del empleo piblico”, dentro del cual el teletrabajo se erige como
una propuesta de equidad e inclusién para aguellos segmentos poblacionales que tengan alguna
dificultad para laborar de manera presencial en organismos y entidades.

Que el articulo 2° del Decreto 596 de 2013, sefiala que los Secretarios de Despacho y los Directores
yfo Gerentes de entidades descentralizadas adscritas y vinculadas en cada uno de los sectores de
la administracién del Distrito Capital, expediran los actos administrativos correspondientes a efectos
de regular la puesta en marcha y aplicacion del teletrabajo, de conformidad con los parametros
fijados en la Ley 1221 de 2008, el Decreto Reglamentario 884 de 2012 y el mencionado Decreto
Distrital.

Que de conformidad con lo establecido en el articulo 3 del Decreto Distrital 596 de 2013, “Para la
puesta en marcha del teletrabajo, en cada organismo y entidad de la Administracion del Distrito
Capital se organizara el Comité Coordinador del Teletrabajo, conformado por servidores de los
niveles directivo y asesor, pertenecientes a las areas de informética y sistemas, planeacion, juridica
y talento humano.”
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Acuerdg No.

Que en la Secretaria de Educacion Distrital el Comité Coordinador se cred mediante Resolucion
1422 del 5 de agosto de 2015,

Que dentro del marco de las funciones del Comité Coordinador, establecidas en el articuio 4 del
Decreto Distrital 596 de 2013, se consagrd la de orientar el desarrollo de una prueba piloto que defina
la factibilidad de aplicacion del teletrabajo.

Que la Secretaria de Educacion Distrital, a través de la Direccion de Talento Humano ha llevado a
cabo un analisis primario en cuanto a la procedencia de la aplicacion de la prueba piloto, identificado
los requisitos minimos, los criterios de prioridad, asi como las funciones que pueden desarrollarse
mediante esta modalidad.

Que para efectos de la implementacion progresiva del teletrabajo en la Secretaria de Educacion
Distrital, se desarrollara inicialmente una prueba piloto, la cual busca medir las condiciones de la
Entidad respecto a la pertinencia juridica, técnica, financiera y laboral.

Que en mérito de o expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO 1°. ~Objeto. Autorizase al Comité Coordinador del Teletrabajo previsto en la Resolucion
1422 del 5 de agosto de 2015, para implementar fas acciones pertinentes, tendientes a fa realizacion
de la prueba piloto del teletrabajo en la Secretaria de Educacién Distrital (SED en adelante), de
canformidad con los parametros fijados en la Ley 1221 de 2008, el Decreto Distrital 596 de 2013, y
el presente acto administrativo y demas normas complementarias y reglamentarias.

ARTICULO 2°. - Definiciones. De conformidad con lo establecido en el articulo 2 de la Ley 1221 de
2008, para la puesta en marcha de la prueba piloto de teletrabajo en la SED se tendran las
definiciones que alll se citan, a saber;

Teletrabajo. Es una forma de organizacién laboral, que consiste en el desempefio de actividades
remuneradas o prestacidn de servicios a terceros utilizando como soporte las tecnologias de la
informacion y la comunicacion — TIC para el contacto entre el trabajador y la empresa, sin requerirse
la presencia fisica del trabajador en un sitio especifico de trabajo.

El teletrabajo puede revestir una de las siguientes formas:

» Auténomos Son aquellos que utilizan su propio domicilic o un lugar escogido para desarrollar su
actividad profesional, puede ser una pequefia oficina, un local comercial. En este tipo se encuentran
las personas que trabajan siempre fuera de la empresa y solo acuden a la oficina en algunas
ocasiones.
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» Méviles Son aquellos teletrabajadores que no tienen un lugar de trabajo establecide y cuyas
herramientas primordiales para desarrollar sus actividades profesionales son las Tecnologias de la
informacion y la comunicacion, en dispositivos maviles.

« Suplementarios Son aquellos teletrabajadores que laboran dos o tres dias a la semana en su casa
y ei resto dei tiempo lo hacen en una oficina.

» Teletrabajador Persona que desempefia actividades laborales a través de tecnologias de Ia
informacidn y la comunicacién por fuera de la empresa a la que presta sus servicios.

ARTICULO 3°.- Coordinacion para la implementacién de la prueba piloto. De conformidad con
lo establecido en el numeral 3 dei articuto 4 del Decreto Distrital No, 596 de 2013, corresponde al
comité coordinador del teletrabajo de la SED, la orientacion para la implementacién de la prueba
piloto del teletrabajo en esta Entidad.

ARTICULO 4°.- Modalidad de teletrabajo para la prueba piloto. La SED para la implementacion
de la prueba piloto establece la modalidad de teletrabajo supiementario, en la que se laboraran tres
(3) dias a la semana en el lugar de residencia y el resto del tiempoe en la correspondiente sede de la
entidad, de conformidad con los acuerdos de voluntariedad que se realicen individualmente entre el
servidor pihbiico seleccionado vy su Jefe inmediato.

ARTICULO 5°-Ambito de Aplicacién. El presente acto administrativo es aplicable a los y las
servidores/as publicos/as administrativos/as del Nivel Central de la SED que tengan nombramiento
en propiedad o en provisionaiidad, cuyas funciones se puedan desarrollar sin requerirse su presencia
fisica en el sitio de trabajo y que cumplan con los requerimientos minimos para laborar en ia
modalidad de teletrabajo suplementario, a quienes mediante acuerdo previo de voluntariedad y a
traves de acto administrativo se ies confiera trabajar en dicha modalidad.

Paragrafo Primero. Se exceptia de postulacién a la prueba piloto de teletrabajo los cargos de los
servidores plblicos que en razén de la naturaleza de sus funciones deban atender publico de manera
continua, permanecer de tiempo completo en la respectiva sede o cuyas funciones no puedan ser
desarrolladas sin su presencia.

Paragrafo Segundo. Con ei fin de ir desarrollando de manera progresiva la nueva forma de
organizacion laboral, utilizando como soporte las tecnologias de Ia informacion y la comunicacién
(TIC), se iniciara la impiementacion de la prueba piloto con veinte (20) servidores publicos del nivel
central que cumplan con los requisitos establecidos en el presente acto administrativo.

Paragrafo Tercero. La seleccion de los veinte (20) servidores publicos del nivel centrai de la SED
que inicialmente teletrabajaran en la modalidad suplementaria, serd efectuada por el comité
coordinader, atendiendo, enfre ofros, los criterios de prioridad consagrados en el articulo 8 del
Decreto Distrital 596 de 2013,
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ARTICULO 6°.- Duracién de la prueba piloto. La duracion de la prueba piloto del teletrabajo en la
SED sera de cuatro (4) meses, prorrogables por tiempo igual, contados a partir de la conformacion
del listado definitivo de los/as servidores/as publicos/as seleccionados/as por el Comité Coordinador
y previa comunicacion del correspondiente acto administrativo a cada funcionario.

Paragrafo Primero. Al finalizar los cuatro (4) meses iniciales de la prueba piloto del teletrabajo, el
comite coordinador realizara ia evaluacion de la misma, a fin de adoptar ias acciones y correctivos
necesarios tendientes a la implementacion definitiva del teletrabajo en la SED.

Paragrafo Segundo. La decision de la prorroga de la prueba piloto del teletrabajo sera adoptada
por el comité coordinador, una vez finalicen los cuatro meses iniciales y con base en la evaluacion
de este periodo. En este evento, igualmente se decidira si se aumenta o no el nimero de
teletrabajadores.

ARTICULO 7°.- Etapas de la Prueba Piloto. Con el fin de adelantar el proceso de socializacion,
implementacién y desarrollo de la prueba piloto del teletrabajo en la SED., se establecen las
siguientes etapas:

1. Logotipo: La Oficina Asesora de Comunicacién y Prensa disefiara el logotipo del teletrabajo en
la SED.

2. Soclalizacion: Las acciones para implementar la prueba piloto del teletrabajo en la SED se
sociabilizaran a través de los canales de comunicacion de la entidad.

3. Inscripcion: Los Directores y Jefes de Oficina remitiran al comité coordinador del teletrabajo de
la SED, a través de su secretaria técnica en cabeza de la Oficina de Personal, la inscripcién de un
funcionario de su dependencia que esté interesado en teletrabajar, que considere cumple con los
requisitos establecidos en esta resolucion y atienda por lo menos uno de los criterios de prioridad
fijados en el Decreto Distrital No. 596 de 2013. Para el efecto, el interesado allegara los formularios
diseflados por la Oficina de Personal debidamente diligenciados y la certificacion que ésta expida en
la que se indigue que sus funciones se pueden desarrollar en la modalidad de teletrabaijo.

4. Visitas domiciliarias de inspeccidn: Para verificar el cumplimiento de las condiciones técnicas
y fisicas en el lugar de residencia en donde el servidor publico cumplira sus funciones por fuera de
la Entidad, se realizaran visitas de caracter técnico y fisico, previo consentimiento del funcionario,
luego de lo cual se expedira la certificacion del cumplimiento o no de los requisitos.

5. Seleccion: El comité coordinador seleccionara los 20 servidores publicos que participaran en la
prueba piloto de teletrabajo en la SED de aquellos que se hubieren inscrito y cuenten con la
certificacion de cumplimiento de los requisitos constatados en la visita domiciliaria, atendiendo los
criterios de prioridad establecidos en el articulo 8 del Decreto Distrital No. 596 de 2013.
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6. Listado definitivo: El listado definitivo de los servidores publices seleccionados para la prueba
piloto del teletrabaje sera publicado en la pagina de fa SED, quedando en firme al dia habil siguiente
de la respectiva publicacién.

7. Capacitacion: La SED ofrecera capacitacion en calidad de vida y manejo del riesgo en el lugar
de residencia a los trabajadores seleccionados para participar en la prueba piloto de teletrabajo.

8. Acuerde de voluntariedad: Entre [a SED y los servidores publicos que hagan parte de la prueba
piloto del teletrabajo se suscribira el acuerdo de voluntariedad el cual contendra las especificaciones
que rigen la relacién laboral en esta modalidad.

9. Elaboracidn del acto administrativo: La Direccion de Talento Humane elaborara el acto
administrativo “Por medio del cual se le confiere trabajar bajo la modalidad de teletrabajo
suplementario en la prueba piloto a un servidor pablico de la planta de personal administrativo de Ia
Secretaria de Educacion Distrital”, con inclusion del acuerdo de voluntariedad y compromisos
pactados.

10. Seguimiento al cumplimiento de los compromisos pactados: Corresponde al Jefe inmediate
el seguimiento al cumplimiento de los compromiscs pactados con el teletrabajador.

11. Evaluacién: Al finalizar los cuatro meses de la prueba piloto sefialados en el articulo 6 del
presente acto administrativo, el comité coordinador realizara la correspondiente evaluacion, teniendo
en cuenta los informes mensuales de cumplimiento del jefe y acta de visitas determinadas en el No.
4 de este articulo.

ARTICULO 8°.-Compromiso laboral del teletrabajor. Por el hecho de laborar en la modalidad de
teletrabajo, el servidor pdblico no pierde ninguno de sus derechos laborales, salariales ni
prestacionales, asi como tampoco se releva del estricto acatamiento de los deberes, obligaciones y
prohibiciones establecidos en la Constitucidn, la Ley y los reglamentos internos, los cuales se
conservan incélumes mientras ostente la calidad de servider publico, en particular tendra los
siguienies deberes y obligaciones:

1. Rendir informes solicitados por el jefe inmediato, con la oportunidad y periodicidad que se
determine.

2. El teletrabajador presentard a su jefe inmediato el plan de actividades a teletrabajar
mensualmente, dividida por semanas con el propésito de medir metas y objetivos que
cumplira para la aplicacion del Teletrabajo.

3. Mantener contacto con los/as servidores/as publicos/as de |la entidad que se requiera de tal
manera que le permita estar infermado de las actividades programadas por las dependencias
internas.
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Paragrafo Primero - Adicionalmente el teletrabajador cuenta con el derecho de capacitacion
especifica en materia de riesgos laboraies e informatica, legislacién y politicas en proteccion de datos
personales, propiedad intelectual, seguridad de ia informacién y las sanciones que puede acarrear
por su incumplimiento. Con tal fin, las areas respectivas tendran en cuenta las necesidades de
capacitacion especificas aplicables al teletrabajador, sin dejar de lado aquellas ofras en que
voluntariamente solicite participar; estas capacitaciones estaran sujetas al plan institucional de
capacitacion — PIC de la entidad.

Paragrafo Segundo — Los documentos y medios suministrados por la Secretaria de Educacién
Distrital, deberan ser utilizados solo en actividades del teletrabajo y solo por el teletrabajador, quien
debera responder por su custodia y entrega. En caso del uso inadecuado o para fines diferentes a
los establecidos, o no acorde con las politicas de seguridad de la entidad, la responsabilidad por el
dafic o pérdida sera trasladada al teietrabajador que los utiliza y custodia.

ARTICULO 9°.- Condiciones técnicas e informaticas. Los servidores publicos interesados en
hacer parte de la prueba piloto del teletrabajo deberan contar con los siguientes elementos de trabajo
eh su lugar de residencia:

a. Un computador de escritorio o portatil que deberd tener las siguientes especificaciones
tecnicas minimas en cuanto a software y hardware: 1. Procesador minimo a 1Ghz de 32 bits
{(x86) o 64 bits (x64), 2. Memoria 2 GB RAM, 3. Espacio Disponible en Disco 20 GB
{magnético o electronico estado sélido) 4. Tarjeta de video de soporte directX 9 (si el sistema
operativo es Windows 7), 5. Sistema operativo androit, mac, ios, Windows 7.

La Oficina Administrativa de REDP, revisard que se cumpla con las especificaciones y
proporcionara el soporte necesario para el buen funcionamiento de software y aplicaciones
que deban ser instaladas durante el pilotaje.

b. Conexion minima de banda ancha de 2 mbps, necesaria para las actividades del
teletrabajador, lo cual sera avalado por la Oficina Administrativa de REDP.

¢. Silla ergondmica, escritorio y nimero telefdnico de contacto, con disponibilidad en la jornada
laboral que ¢l teietrabajador tenga en la SED.

d. Un espacio de trabajo con condiciones ambientales, ergonémicas y locativas adecuadas
para reaiizar ia labor, avaladas por salud laboral de la SED en conjunto con la ARL.

e. La ARL realizara ei plan basico de prevencion de riesgos laborales y la ruta de evacuacion
en ¢aso de emergencia en cada caso.
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Paragrafo. Los costos derivados por concepto de servicios publicos como luz, teléfono y demas que
sean requeridos para el desarrolio de sus funciones en el lugar de residencia, seran asumidas por el
teletrabajador interesado en hacer parte de la prueba piloto en la SED.

ARTICULO 10.- Acuerdo de Voluntariedad. De conformidad con o establecido en el numeral 10
del articulo 6° de la Ley 1221 de 2008, la vinculacion a través del teletrabajo es voluntaria, tanto para
el empleador como para el teletrabajador. Para tal efecto, se suscribirda un acuerdo de voluntariedad
entre la SED vy los servidores publicos que hagan parte de la prueba piloto del teletrabajo, el cual
guedara incorporade al respectivo acto administrativo.

Articulo 11°.-Registro de teletrabajadores. |.a Direccitn de Talento Humano se encargara de tener
actualizado permanentemente el registro de teletrabajadores, acorde con los formularios que para el
efecto reglamente el Ministerio de Trabajo o los lineamientos que dicha entidad emita.

Articulo 12°.- Soportes del inicio de la Actividad del teletrabajador. Para el desarrollo del articulo
6 de la Ley 1221 de 2008 y la puesta en practica de la prueba piloto en la medalidad suplementaria,
deberan reposar debidamente diligenciados en el expediente de historia laboral del teletrabajador
seleccionado los siguientes documentos:

a. El acuerdo de voluntariedad.

b. Autorreporte de las condiciones de trabajo, acorde con el formato establecido por el Ministerio del
Trabajo.

¢. Consentimiento escrito por parte del servidor plblico para recibir las inspecciones planeadas y no
planeadas gue se realicen durante el cumplimiento de sus funciones mediante la modalidad del
teletrabajo.

d. El Acto Administrativo “Por medio del cual se le confiere trabajar bajo la modalidad de teletrabajo
suplementario en la prueba pifoto a un servidor ptiblico de la planta de personal administrativo de I3
Secretaria de Educacion Distrital”.

e. El acta de visita al lugar de residencia en la que conste que el cumplimiento de los requisitos
tecnicos, logisticos y locativos para desarrollar el teletrabajo.

f. Comunicacién a ia ARL de la resolucion a [a que se refiere el literal d.

g. Registro del teletrabajador, acorde con las indicaciones def Ministerio del Trabajo, de conformidad
con el articulo 7 de la Ley 1221 de 2008.

h. Compromiso de custodia y seguridad de fa informacion requerida para el desarrollo de la actividad
laboral en el lugar de residencia, que garantice su transporte, confidencialidad, integridad,
disponibilidad y devolucion.

Articulo 13°.- Reversibilidad. Previa verificacion de los compromisos pactados, las partes en
cualguier momento pueden dar por terminada la modalidad de teletrabajo. El Jefe Inmediato o
teletrabajador que desee dar por terminada la modalidad de teletrabajo, debera enviar comunicacion
al comite coordinador del teletrabajo, a través de la secretaria técnica, con una antelacion no inferior
a quince (15) dias habiles a |la fecha de su efectividad.
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Paragrafo. En el evento de que se constate que las condiciones laborales minimas no se cumplen
en el lugar de residencia del teletrabajador o que éste no cumple con las funcicnes asignadas en la
modalidad de teletrabajo, el Jefe de Oficina Administrativa de REDP, el Director de Talento
Humano o el Jefe Inmediato, segun el case, podra solicitar ante el comité coordinador dar por
terminada la modalidad de teietrabajo para el respectivo servidor publico, el cual adoptarad Ia
correspondiente decision, previo el tramite sefialado en el reglamento interno de dicho comite.

Articulo 14°.- Seguimiento, control y evaluacidn al teletrabajador. El seguimiento al
cumplimiento de las obligaciones iaborales del teletrabajador corresponde a cada Jefe Inmediato,
quien deberd reportar inmediatamente las novedades al Comité Coordinador, a través de la
secretaria técnica, previo el procedimiento que se sefiale en el reglamento interno del mencionado
comité.

Paragrafo.- Por regla general, el instrumento de medicion del desempefic laboral del teletrabajador
sera, en los casos a que haya lugar, el gue en el marco del articulo 11 del Decreto 884 de 30 de abril
de 2012 adopte la Comision Nacional del Servicio Civil — CNSC.

Articulo 15°.- Vigencia. l.a presente Resolucion rige a partir de la fecha de su publicacion.

puBLiQuESE Y cumpLase 3 DIC 2019

Dada en Bogota D. C., alos

0Ss SANCHEZ
Secretario dé& Edu¢acion Distritam
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Yaneth Sarmiento Jefe Oficina Asesora de - < )

. Revisd y Aprobd | 4.
Forero Planeacion ¢
Olga Beatriz Gutiérrez Subsecretaria de Gestion - . i
Tobar ? Institucional Reviso y Aprobo . M‘f
Celmira Martin Lizarazo | Directora de Talento Humano Revisé y aprobd “e,ﬂ?
— L~
Armando A, Leyton Oficina Administrativa de REDP | ~EVisC ¥ !
Gonzélez Aprobé b id
John Fredy Lopez Jefe Oficina de Personal Revisd y Aprobd
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