CONCEJO DE
BOGOTA, D.C.

RESOLUCION No._0089  pE 2023
( 03/08/23)

“POR LA CUAL SE ADOPTA LA POLITICA INTERNA DE TELETRABAJO”

LA MESA DIRECTIVA DEL CONCEJO DE BOGOTA, D. C.

En ejercicio de sus facultades legales y reglamentarias, en especial las conferidas por el articulo 20
del Acuerdo 741 de 2019, el numeral 1.12 del articulo 2.2.1.5.8 del Decreto 1072 de 2015, y

CONSIDERANDO:

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

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

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

Que el articulo 2.2.5.5.54 del Decreto 1083 de 2015 establece que los jefes de los organismos y
entidades de la Rama Ejecutiva de los o6rdenes nacional y territorial podran implementar el teletrabajo
para los empleados publicos, de conformidad con la Ley 1221 de 2008 y el Capitulo 5 del Titulo 1 de la
Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1072 de 2015, Unico Reglamentario del Sector Trabajo, y demas normas
que los modifiquen o complementen.

Que el Gobierno Nacional expidié el Decreto 1227 de 2022' para impulsar el teletrabajo como una
forma de organizacién laboral, eliminando las barreras que hacen dificil su implementacion.

Que en el numeral 1.12 del articulo 2.2.1.5.8 del Decreto 1072 de 2015, modificado por el articulo 1 del
Decreto 1227 de 2022, se establecié como obligacién del empleador adoptar y publicar la politica
interna de teletrabajo indicada en el articulo 2.2.1.5.18 de ese Decreto.

Que el referido articulo del Decreto 1072 de 2015, adicionado por el articulo 2 del Decreto 1227 de
2022, sefala que “El empleador o entidad publica, deberan adoptar y publicar de manera virtual, una
politica interna en la que regule los términos, caracteristicas, condiciones del teletrabajo, conforme a
las necesidades y particularidades del servicio.” Asi mismo, alli se establece el contenido de politica
interna de teletrabajo.

Que mediante la Ley 2191 de 2022, se reguld la desconexién laboral dentro de las diferentes
modalidades de contratacion vigentes, asi como en las relaciones legales y/o reglamentarias, con el fin
de garantizar el goce efectivo del tiempo libre y los tiempos de descanso de los trabajadores y
servidores publicos, la cual debe ser garantizada en la modalidad de teletrabajo.

! Por el cual se modifican los articulos 2.2.1.5.3,2.2.1.5.5. 2.2.1.5.8 y 2.2.1.5.9. y se adicionan los articulos 2.2.1.5.15 al 2.2.1.5.25 al Decreto

1072 de 2015, Unico Reglamentario del Sector Trabajo, relacionados con el Teletrabajo.
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Que la Mesa Directiva expidié la Resolucion 0054 de 2018, mediante la cual se implemento el plan
piloto de teletrabajo en el Concejo de Bogota, D.C. y la Resolucién 0581 de 2019, por medio de la cual
se implementd y regul6 el modelo de teletrabajo en esta Corporacién.

Que la reglamentacion del teletrabajo en el Concejo de Bogota, D.C. fue actualizada a través dg la
Resolucién 0627 de 2019 y, posteriormente, mediante la Resolucion 0912 de 2022, siendo este ultimo
acto administrativo el que actualmente se encuentra vigente.

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO 1°. ADOPCION DE LA POLITICA INTERNA DE TELETRABAJO. Adoptar la politica
interna de teletrabajo en el Concejo de Bogota, D.C. de conformidad con lo establecido en el articulo
2.2.1.5.18 del Decreto 1072 de 2015, adicionado por el articulo 2 del Decreto 1227 de 2022.

ARTICULO 2°. MODALIDAD DE TELETRABAJO. La modalidad de teletrabajo a implementar en el
Concejo de Bogota, D.C. es de tipo SUPLEMENTARIO, de conformidad con el articulo 2 de la Ley 1221
de 2008, lo que implica que el teletrabajador debe laborar dos (2) o tres (3) dias a la semana en el lugar
de residencia y el resto de tiempo en las instalaciones del Concejo de Bogota, D.C. Los dias para
teletrabajar en la semana seran acordados entre el funcionario y su jefe inmediato y deberan quedar
establecidos en la respectiva Resolucién de la Mesa Directiva que autoriza el teletrabajo al respectivo
funcionario.

De conformidad con el articulo 2.2.1.5.22 del Decreto 1072 de 2015, el funcionario y su jefe inmediato
pueden acordar que el teletrabajo suplementario se desarrolle a través de modelo hibrido de trabajo,
esto es, que se labore de manera alternada, dos o tres dias a la semana en su casa y el resto del
tiempo en las instalaciones del Concejo de Bogota, D.C., para lo cual se debe determinar los dias de
presencialidad y teletrabajo que podran ser fijos o variables, de acuerdo con las necesidades del
servicio de la Entidad, las cuales seran definidas por el jefe inmediato. En la Resolucién que autoriza
el teletrabajo debera quedar plasmado que se autoriza el modelo de teletrabajo suplementario hibrido.

ARTICULO 3°. FUNCIONARIOS QUE PUEDEN TELETRABAJAR. En el Concejo de Bogota, D.C.
solo pueden desempefiar sus funciones mediante el teletrabajo los funcionarios del nivel profesional,
siempre y cuando no desempefien cargos con actividades no teletrabajables ya sea porque se requiere
su presencia fisica en el puesto de trabajo, porque llevan inmersa la atencién permanente al usuario o
porque atendiendo la Politica de Seguridad de la Informacién existan restricciones para tratar algin
dato o documento fuera de las instalaciones fisicas de la Corporacion. En todo caso, la autorizacién del
teletrabajo no afectara las necesidades del servicio y el cumplimiento de las funciones de la
Corporacion.

Excepcionalmente se podra autorizar el teletrabajo a los funcionarios del nivel asistencial que se
encuentren en condicidn de discapacidad y/o que sean cuidadores de los siguientes parientes en
condicién de discapacidad: padres, hijos y conyuges o comparieros permanentes, asi mismo, esta
excepcion aplicara a los funcionarios que tengan hijos entre cero (0) y cinco (5) afios o parientes antes
referidos que hayan sido diagnosticados con enfermedades catastréficas, o que tengan cualquier otra
condicién de salud que requiera de cuidado especial y a las funcionarias en estado de gestacion. Esto,
sin perjuicio de las funciones propias de los empleos que sean definidos con esta naturaleza al
momento de analizar los cargos.
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Paragrafo. El funcionario del nivel asistencial que desee acogerse a la modalidad del teletrabajo,
debera acreditar la condicion de discapacidad mediante el dictamen o certificado de discapacidad
emitido por la junta de calificacion de invalidez, o la entidad promotora de salud (EPS), o la
administradora de riesgos laborales (ARL), o la administradora de fondos de pensiones, al que se
encontrare afiliado el funcionario, padre, madre, hijo, cényuge o compariero permanente que presente
dicha condicién. Ademas, debera aportar los documentos que den cuenta de su parentesco de
consanguinidad, afinidad o civil, con la persona respecto de la cual es cuidador o el certificado médico
que demuestre la condicién de gravidez.

ARTICULO 4°. REQUISITOS DE POSTULACION. Establecer como condiciones para ser
teletrabajador las siguientes:

1. Ser funcionario del Concejo de Bogota, D.C.

2. Que las actividades que se desempefian puedan ser cumplidas fuera del lugar de la Corporacion y
con apoyo de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones - TICs.

3. Contar con aprobacién escrita del jefe inmediato.

4. Contar con las competencias comportamentales necesarias para ser teletrabajador, las que seran
verificadas en el proceso de seleccion.

5. Que las condiciones familiares, tecnolégicas y fisicas de la residencia, sean aptas para el desarrollo
de la labor, lo cual se validara en la visita domiciliaria que previamente sera acordada y consentida
por el funcionario.

6. Haber cumplido como minimo un afio de servicio en el cargo a teletrabajar. Esto incluye el evento
de las personas que acceden a un encargo o en periodo de prueba.

PARAGRAFO. Las condiciones familiares, tecnologicas y fisicas especificas de la residencia que
debera cumplir el teletrabajador seran las que se referencian en el articulo 6° de |la presente Resolucion,
sujetas a las demas especificidades sefialadas en la Guia Técnica para el Teletrabajo dispuesta por la
Corporacion.

ARTICULO 5°. IGUALDAD DE TRATO. El teletrabajador se encontrara en igualdad de condiciones en
cuanto a derechos, beneficios salariales y prestacionales, participacion en los programas de capacitacion,
formacién, bienestar laboral, seguridad social y demas que la Ley y el Concejo de Bogota determinen,
frente a los demas funcionarios de la entidad. Ademas, tendra derecho a disfrutar de la desconexién
laboral, de acuerdo con lo establecido en la Ley 2191 de 2022. Igualmente, se velara por la proteccion y
respeto de la dignidad humana del teletrabajador, el derecho a su intimidad y privacidad, y hacer efectiva
la igualdad de trato.

ARTICULO 6°. EQUIPOS, PLATAFORMAS PROGRAMAS INFORMATICOS, Y HERRAMIENTAS
TIC. El Concejo de Bogota, D.C., dispone de plataformas para acceso remoto a la red interna,
conectandose al equipo asignado en las instalaciones de la Corporacion, el cual integra las herramientas
que permiten el desarrollo de actividades de alta productividad bajo la modalidad de teletrabajo, asi mismo

de forma general se cuenta con plataformas para diferentes funcionalidades basicas que se presentan a
continuacion:

FUNCIONALIDAD HERRAMIENTA

Sgﬂgéjg”decg’j‘gfmao_%‘?“'” local asignade; en Terminador de VPN (Virtual Private Network).

: ; Plataformas para Videoconferencia directamente en
Reuniones virtuales navegador web o con aplicacion instalada en el equipo.
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Procesamiento de datos, hojas de calculo, : ”
presentaciones. ) Solucién de ofimatica

Correo electrénico

En nube accesible mediante navegador web.

Radicacién de documentos

Sistema cerrado para radicacion de correspondencia.

Repositorios y almacenamiento de datos| .. i i
compartidos Unidades de red en Explorador de archivos de Windows.

; . Solucién en nube para compartir archivos y edicién
Trabajo colaborativo concurrente en linea.

El funcionario sera responsable por las implicaciones legales y técnicas del software instalado en el equipo
de su propiedad, por tanto, esto implica que se hace responsable por todo el licenciamiento del software
que tenga instalado en este Unico equipo autorizado para la conexion remota, eximiendo al Concejo de
Bogota, D.C. de responsabilidad alguna.

Asi mismo, permitira las configuraciones, instalacion de software y accesos directos necesarios para
reducir posibles incidentes de seguridad de la informacion hacia la red de la Corporacién.

En elementos de trabajo y condiciones necesarias requeridas para adelantar el desempefio en la
modalidad de teletrabajo, que el funcionario debe garantizar, se consideran;

ITEM

CARACTERISTICAS

Computador

La ubicacion de la pantalla en frente del trabajador.

La distancia entre la pantalla y el ojo oscila de 40 a 70 cm.

Si el equipo es portétil, contar con base, teclado y mouse.

Licenciamiento y capacidad:

Sistema Operativo MacOS o Windows, Ofimética libre, licenciada o a través de G-suite
(documentos, hojas de calculo y presentaciones entre otras), visor de archivos .pdf, visor
para archivos de imagenes, software de proteccién antivirus.

Requerimientos técnicos minimos del equipo de cémputo: Memoria RAM del equipo 4GB,
capacidad de almacenamiento disponible 10 GB para almacenamiento de archivos ylo a
través del almacenamiento en nube; procesador intel core i3 o equivalente, tarjeta de red
ethernet conectada a través de UTP directo al dispositivo dispuesto por el proveedor de
internet (recomendada) o tarjeta de red inaldmbrica (wifi), cAmara web y micréfono
habilitada y configurados para participar en reuniones virtuales.

Instalacion y configuracion de VPN para acceder a los recursos internos del Concejo de
Bogot, D.C.

Conectividad

Conexion a internet con las siguientes especificaciones:

Minimo 20 Megas de internet disponibles para el computador relacionado en el item anterior,
desde el cual se va a establecer la conexion por VPN a la red del Concejo de Bogota D.C.

Condiciones
ambientales

Los espacios destinados para la entrada y salida del area de trabajo deben estar libres de
obstaculos

El sitio de trabajo debe contar con iluminacién adecuada, es decir, que la cantidad de luz
sea suficiente para desarrollar las actividades y no le genere molestia visual.
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El area de trabajo debe ubicarse de manera que permita la ventilacion permanente.

En lo posible, el lugar de trabajo debe estar alejado de fuentes de ruido externo que
imposibiliten el desarrollo normal de las actividades laborales.

El piso del &rea de trabajo debe estar libre de desniveles, obstaculos y permmr el
desplazamiento de los rodachinas de la silla.

En caso de que el funcionario requiera cambiar el computador que ha sido autorizado para teletrabajo,
sera necesario validar las condiciones técnicas del nuevo equipo, por lo tanto, debera anunciar con
antelacion el cambio de equipo o en caso fortuito, asistir de manera presencial para el desarrollo de sus
funciones a las instalaciones del Concejo de Bogota D.C., mientras se surte el proceso de validacion de
condiciones técnicas del nuevo computador.

ARTICULO 7°. CONDICIONES SOBRE LA CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION. La
implementacion del teletrabajo no impedira o dificultara el cumplimiento de lo establecido en la Ley 1712
de 2014, ni las demas normas que la regulen o modifiquen el derecho de acceso a la informacion publica.

De conformidad con la normatividad vigente, los datos sensibles que afectan la intimidad de los
teletrabajadores o cuyo uso indebido puede generar su discriminacion, tales como aquellos que revelen el
origen racial o étnico, la orientacién politica, las convicciones religiosas o filoséficas, la pertenencia a
sindicatos, organizaciones sociales, de derechos humanos o que promueva intereses de cualquier partido
politico 0 que garanticen los derechos y garantias de partidos politicos de oposicion, asi como los datos
relativos a la salud, a la vida sexual, y los datos biométricos, deberan ser protegidos, mediante mecanismos
de control de acceso, anonimizacion o cifrado, por los responsables de almacenar y administrar en el
Concejo de Bogota, D.C. dichos datos,

ARTICULO 8°. PUNTOS DE CONTACTO PARA DENUNCIAS DE ACOSO LABORAL, SOLICITUDES
AL COPASST, REQUERIMIENTOS O ANUNCIOS AL AREA DE TALENTO HUMANO, PUNTO DE
CONTACTO PARA REPORTAR ACCIDENTES O ENFERMEDADES DE ORIGEN LABORAL. Para
efectos de radicar denuncias de acoso laboral, presentar solicitudes al COPASST, formular requerimientos
o anuncios ante el area de talento humano y reportar accidentes laborales o enfermedades de origen
laboral, los teletrabajadores lo podran hacer de manera fisica en la ventanilla de correspondencia del
Concejo de  Bogota, DC. o de manera vitual al correo  electronico

correspondencia@concejobogota.gov.co. Adicionalmente, podrén remitir sus escritos a los siguientes
correos electrénicos:

- DENUNCIAS DE ACOSO LABORAL: comiteconvivencialaboral@concejobogota.gov.co.

SOLICITUDES AL COPASST: copasst@concejobogota.gov.co.

REQUERIMIENTOS A TALENTO HUMANO: dadmin@concejobogota.gov.co.

REPORTES DE ACCIDENTES O ENFERMEDADES LABORALES: sgsst@concejobogota.gov.co.

ARTICULO 9°. MEDIDAS Y ACTIVIDADES DE PREVENCION Y PROMOCION EN SALUD Y
SEGURIDAD EN EL TELETRABAJO. El Concejo de Bogota, D.C. desarrollara acciones de prevencion
e intervencion de los factores de riesgos a los cuales se encuentran expuestos los teletrabajadores, en
el marco de lo dispuesto en el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo. Para ello el
teletrabajador debera reportar las condiciones de salud y de trabajo de acuerdo con la visita domiciliaria
presencial o virtual inicial y las visitas periddicas.
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La politica de politica de seguridad y salud en el trabajo de la Entidad debera ser revisada y actualizada
conforme los lineamientos que se definan para la implementacién del Teletrabajo.

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

La Direccion Administrativa debera divulgar a los teletrabajadores los lineamientos establecidos en el
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo para el reporte de los accidentes o
enfermedades de trabajo.

ARTICULO 10°. 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
orientacion del trabajo por objetivos, el uso adecuado de herramientas y ambientes laborales con

equipos de trabajo articulados.

Los cursos ofreceran conceptos basicos que le permitan a los funcionarios apropiarse de los elementos
del teletrabajo y su marco juridico, la importancia de conocer los riesgos laborales, y las diferentes
etapas que le permiten al Concejo de Bogota la implementacion del teletrabajo.

ARTICULO 11°: DESCRIPCION MiNIMA DEL ESPACIO DE TRABAJO REQUERIDO: Para poder
autorizar el teletrabajo a un funcionario de la Corporacién se requiere que este cuente como minimo
con el siguiente el espacio de trabajo:

iITEM CARACTERISTICAS
Disponer de un espacio adecuado para desarrollar las actividades laborales.
Espacio de
Trabajo Se sugiere que cumpla con las siguientes dimensiones: Largo: 120 cm y Ancho: 130
cm.
Posibilidad de teclado sobre el escritorio para facilitar el apoyo de antebrazos
Escritorio Espacio libre para los pies bajo el escritorio

Altura que permite mantener columna recta

El tamafio de asiento y espaldar deben cubrir la cadera y permitir el apoyo de la espalda
aproximadamente desde |a altura de los omoplatos.

Debe permitir facilmente cambios de posicién del asiento y espaldar deacuerdo con
las necesidades de cada persona.

La altura debe permitir que los pies queden firmemente apoyados en el piso y la cadera
y la rodilla queden en un angulo confortable.
En caso de no alcanzar a apoyar completamente los pies en el piso, ubicar debajo del
Silla escritorio un elemento que permita este apoyo, con el fin de mantener los angulos de la
rodilla y la cadera cercanos a los 90 grados.

Se sugiere que el elemento cumpla con estas medidas: entre 20 y 30 cm de ancho y una
altura entre 10 y 15 centimetros.

El material de la silla debe permitir un buen apoyo de los miembros inferiores y zona
glutea.

La base de soporte debe ser adecuada, con al menos cinco patas, y tener rodachinas
en todas ellas.
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ARTICULO 12°. Ordenar a la Direccion Administrativa que actualice la Guia Técnica para el Teletrabajo,
acorde con la regulacion vigente expedida por la Mesa Directiva.

ARTICULO 13°. Ordenar a la Direccién Administrativa informar al Ministerio de Transporte el numero de
trabajadores de la Corporacion, de conformidad con lo dispuesto por el articulo 2.2.1.5.23 del Decreto
1072 de 2015.

ARTICULO 14°. La presente Resolucion rige a partir de su publicacion y modifica los articulos 8°, .1 1,° y
12° de la Resolucién No. 0912 del 1° de diciembre de 2022, cuyas demas disposiciones continuan
vigentes.

ARTICULO 15°. Publicar al presente Resolucion en la pagina web y en los Anales del Concejo.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE.

Dada en Bogota, D.C., 03/0 8/23

— DU JRSC

EDWARD ANIBAL ARIAS RUBIO

Presidente
A T=> =
ATI SEYGUNDIBA QUIGUA IZQUIERDO OSCAR JAIME RAMIREZ VAHOS
Primera Vicepresidenta Segundo Vicepresidente

Viabilidad Juridica: Roberto José Fuentes Fernandez - Director T¢ JW

Aprob6: Nubia Stella Suarez Sotelo - Directora Administrativ
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