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“Por niedio dé la cual se adopta la Pohtfca Interna de Teletrabajo y se expide un
nuevo reglamento de teletrabajo enla‘Personerfa Distrital de-Medellin y.sé estipulan -
' : olras.disposiciones”.

- ‘ EL PERSONERO DISTRITAL DE MEDELLIN C

~ Enusodesus atnbucuones Constitucionales y Legales en.especial las conferidas -

por el articulo 181.de la Ley 136 de 1994, y conforme a lo dispuesto enla Ley 1221 de
2008 y en el Decreto Compitatorio 1072.de 2015 ¥

s * - CONSIDERANDO QUE: K

oy 5

a) LaLey 1221 de 2008 “Por la cual se establecen normas para promover y regular el

- Teletrabajo y se dictan ofras disposiciones”, establece que el teletraba;o es'una
« forma de organizacion laboral que consiste en el _desempefio de actividades
remuneradas o prestacion de ‘servicios a terceros utalizando como soporte las
~Tecrologias de la Informacion y la ‘Comunicacién — TIC para el confacto entre el
trabajador y la empresa, sin requerirse la presencia fiszca del trabajador enun sitio
especn' ico de trabajo , - .

»

~

¥

b) ‘El Decrefo 884 de 2012 “Por'medio del cual se reglamenta la Ley 1221 de 2008 y
", se dictan otrasdtspos:c:ones ref ere que el teletrabajo Impllca una nueva forma de
' . ‘organizacion para las empresas prwadas y entidades publicas y por consiguiente
<+ de la administracién de los recursos fisicos, humanos y techologicos, eh tanto no es
necesaiia la presencia fisica del trabajador en el local del empleador. Asimismo, el
" gobierno nacional y las entidades.publicas promoveran e lmpulsaran la cultura del

~ feletrabajo:

Decreta Unico Reglamentario del Sector Trabajo -consagra la flexibilidad del
teletrabajo.en los SIgmentes -términos: :
Articulo 2.2.1.5.17." Flexibilidad del Teletrabagjo. Las partes procuraran la
flexibilizacién respecto del tiempa y modo en el desempeno de la labor
contratada, siempre que se cumpla, con la jornada laboral semanal establecida
para sewldores publlcos y trabajadores del sector prwado Con este fin, se
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podran acordar los esquemas de cumplimiento y seguimiento de funciones, asi

como de tiempos de entregds de trabajos y de ejecucién de labores. La :
flexibilidad en el cumplimiento del horario de trabajo no podra afectar el”
descansg efective de los teletrabajadores, ni su derecho a la desconexion p
laboral, conforme con lo dispuesto en la Ley 2191 de 2022, el Codigo Sustantivo

del Trabajo, los Convenios Internacionales en materia de jornada de trabajo

rafifi cados por Colombla y las normas que adicionen, modifiquen o stistituyan.

d). Ademas, el articulo 2.2.1.5.18. ibidem, establece que las entidades pliblicas

-~ deberan adoptar y publicar, de manera virtual, una politica interna en la que regulé
los términos, caracteristicas, condiciones del teletrabajo, conforme a las
necesidades y particularidades del servicio; sin que la politica desmejore 'las
condiciones y derechos laborales de los servidores. . -

e) ‘Asi mismo, el articulo 2.2.1.5.22. jbidemn, permite que, de comiin acuerdo, las partes
. determinen el desarrollo del teletrabajo suplementario a través de modelos hibridos
de trabajo, con el fin de satisfacer necesidades organizacionales del empleador o
entldad publlca .
’ i A traves de la Resolucion Nro; 662 del 18 de octubre de 2023, la Personeria Distrital
de Medellin adoptd y reglamentd la modalidad de Teletrabajo Suplementario; como
una’'modalidad laboral de empieo publico basada en la construccién de escenarios
‘de confianza, el desarrollo de la autonomia y el relacionamiento, la generacion de
movilidad sostenible en la ciudad, asi como el mejoramiente de la calidad de vida
de los empleados, a través del uso efectivo de las Tecno!oglas de la Informacion'y:
las Comunicdciones (TIC). o .
R -+ Y 5
. g) En el proceso de implementacién de la Resolucion Nro. 662 del 18 de octubre de
2023, la entidad ha evidenciado la necesidad de flexibilizar la modalidad de
teletraba]o suplementaric adoptada, ademas de,la conveniencia de expedir un
nuevo reglamento dé, te[etrabajo que se ajuste a las difémicas organlzamonaies
para una correcta ejecucmn de este ! '
h) Un nuevo reglamento permitira el desarrollo'de un proceso de seleccién mas &gil,
un mayor acceso al teletrabajo por. parte de diferentes servidores, un adecuado
control de las labores desarrolladas por el teletrabajador y, con ello, la efectiva
prestacion del servicio por parte de la entidad, entre otros. -

En mérito de lo expuesto, ‘ ;
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Articulo 1. Objeto. El objeto.de la presente resolucion es adoptar la Politica Interna de
Teletrabajo de la Personeria Distrital de Medellin y expedir un nuevo reglamento de'
teletrabajo. . " ; . £
re

Articulo 2. Alcance. El teletrabajo como modalidad laboral de empleo publico en la
Pefsoneria Distrital’de Medellin, busca constru1r escenarios de confianza, desarrollar Ia
autonomia y el relacionamiento, contribuir a una movilidad mas sostenible en [a ciudad
y mejorar el bienestar y la calidad de vida de los funcionarios, a través del uso efectivo
de las Tecnologias de la informacioh y las Comunicaciones (TIC) .
Articulo 3. Modahdades de teletrabajo La Personeria Distrital de Medellin acogera
las s:gmentes modalidades de teletrabajo: - . .
1. Suplementario. en la cual el teletrabajador estara hasta tres (3) dias a la

semana en su lugar de domICIIIO y los dias restantes de manera- presencnal

en la éntidsd.

Al

-

2 Suplementano Flexible: en la cual el teletrabajador trabajara media jornada
.en su lugar de domicilio hasta'por cinco (5) dlas a la semana, y la ofra media

jornada de manera:presencial en la entidad. "
‘Paragrafo. La eleccion de la modahdad de teletrabajo debera estar acorde: a las
-q'uncaones que desarrolle el servidor publico y bajo la supervision del jefe inmediato,
siempre garantizands la:efectiva prestacmn del servicio, lo cual quedaré establecido en

el respectivo acto administrativo que .autoriza la modalidad de teletrabajo.

Articuio 4. Vigencia de la modalidad de te'letrabajo. La autorizacién para trabajar
bajo cualquiéra de'las modalidades de teletrabajo se otorgara hasta,por el término de
un (1)-afio, contado a partir de.la comunicacjén del acto admmistratlvo gue la otorga.

Paragrafo VenCIdo el plazo indicado y de no prorrogarse el teletrabajo, el servidor

puiblico debera reintegrarse a laborar en forma inmediata en la modalidad presenciala -

la entidad, esto-es, al dia habil siguiente al vencimiento del término.
t -~

14
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- Articulo 5. Empleos habilitados ‘para teletrabajar. Solo se encuehtran habilitados
para teletrabajar los servidores ptiblicos que.desempefien los siguientes cargos:

e Profesionales Uni\'_/ersitari‘css,\ codigo 219 y grado 20A.
. =, Secretarias Ejecutivas, codigo 425 ygrado 08A.
s Auxiliares Administrativos, cégigo 407 y grado‘ 0BA. '

Paragrafo. No se encuentran habllltados para teletrabajar los servidores publicos que
por la naturaleza de su cargo y funclenes requieran desarrollar su trabajo en forma
presencial, como’lo son:

» Funcionarics de los niveles directivo.o asesor.
» Quienes desempefian los empleos de Conductor, ¢édigo 480 y grado 120. -
L3

. )
Articulo 6. Equipos, plataformas, programas informaticos y herramientas TIC. La .
entidad proporcionara las herramientas tecnoldgicas necesarias para que el funcionario
desarrolle sus funciories en la.modalidad de teletrabajo, siempre, que cuente con
disponibilidad de recursos para ello. En caso contrario, el funcionario debera contar con
estas herramlentas para poder cumplir de manera efectiva con las funciones asignadas,
de acuerdo con la’ valoracién técnica que realice el Proceso de Innovacién vy
Conocimiento.

L
-
1

Articulo 7. Descripcion minima del espacio de trabajo requerldo. La descnpclon .
minima del espacio de trabajo requerido, ‘definicion de tamafio y lugar, asi como los
elementos * ergonémicos y° las condiciones ambientales necesarias, estaran
determinadas por [o establecido en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo ’ -

Art:culo 8. Voluntariedad. La vinculacion a la modalidad' de teletrabajo es voluntaria,’
tanto para la entidad como para el servidor. La voiuntanedad se materializa con la
solicitud de-incorporacion a la modalidad de teletrabajo y el acto admlnlstratlvo que lo
concede debidamente comunicado. ¢

Articulo 9. Comp'etenéia. El procéso de implementacién, acompafarmiento,
seguimiento y revision de la Palitica Interna de Teletrabajo de la Personeria Distrital de
Medellin estara a cargo del Proceso de Talento Humano y Recursos Fisicos.

3
5
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iArticulo 10: Requisitos de postulacnon. Para. postularse a cuilquiera de las .
‘modalidades de teletrabajo .acogidas por la Personerfa Distrital de Medellin, los .
. servidores publlcos ‘deberan cumplir ¢ con los siguientes I'EC]UISltOS‘ i - G
pr*

-

1. Ser ser\ndor publlco de la Personeria Distrital de Medellin.
2. Cumpllr con'un tlempo de antigliedad en fa entldad de minimo un (1) afio, a partir
"+ de laposesion dei cargo. ‘
. 3. Acreditar nivel sobresaliente en ia evaiuacnon del desempeno laboral en-fi irme,
correspondiente al periodo inmédiatamente anterior a fa solicitud. - ¢
" 4. No haber sido sancionado disciplinariamente.en el afio inmediatamente anterior
' a la solicitud. . 1
. 5. Rresentar solicitud para incorporarse-a la modalidad de feletrabajo, segun el
modelo dispuesto en el Sistema de Gestién de la Galidad. v,
6. Que las funciones y actividades que desempeiia puedan ser cumplidas fuera del
lugar de trabajo y con apoyo-de las Tecnologias .de’ la. Informacion y las
Comunicaciones (TIC) conforme-el concepto de viabilidad de la solicitud emitido
por el jefe inmediato, segun el modelo dlspuesto en el Sistenia de Gestién de la
Calidad. .o = .
7. Contar ‘con ' las‘ compefencias comportamentales y las cond:clones‘
sociofamiliares'que le permitan al servidor desarrollar sus funciones a través de
- la modalidad de telefrabajo. Lo anterior serd analizado y verificado por el
profesional en psicologia que acompafie la entrevista . *
8. Que las condiciones fisicas de la residencia y los elementos ergonomlcos del
puesto de trabajo enel domicilio sean. aptas para el desarrolic de la labor, la cual”
debera estar ubicada a una'distancia maxima de 80‘ktlometros contados a partir
* de la sede principal de la: entidad.
* 9. Contar con las hérramientas fecnoldgicas necesarias para que el funcionario:
desarrolle sus funciones en la modalidad de teletrabajo, en caso de que estas
/ no sean proporcionadas por la entidad. :

EaY

# ] -
Paragrafo Primero.. La verificacién del cumplimiento de-los requisitos establecidos en
los'numerales 7, 8 y9se realizara en el desarrolio de las diférentes etapas del'proceso
de se|eccnon consagradas en el artlculo'12
+ ' %

Paragrafo Segundo. El incumplimiento de [os requisitos establecidos en los numera!es
1 2, 3 y4 conllevaré el rechazo de.plano de la solicitud de postulacion.

Articulo 11. Cntenos de priorizacién. En aras de-favorecer la inclusion socnal sedara
prloridad para autorizar la madalidad de te!etrabajo siempre y cuando se cumplan los
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demas reqmsnos a los funcionarios que se encuentren en alguna. de las siguientes
situaciones:

=~

1. Mujeres en estado de embarazo. C * f

2. Servidores en condicién de discapacidad. - '

3. Servidores con erfermedades que tengan recomendaciones médicas para
teletrabajar. .

4. Funcionarios que convivan con hijos hasta los dece (12) afios.. ' '

5. Funcionarios que convivan con cényuge, compafiero permanente, hijos, padres

0 famllla extensa, que presentén condiciones “especiales de salud y que.
requieran de su presencia, lo cual debera estar debidamente acreditadc por el
Jmédico tratante. .
8. Funcionarios que residan fuera del perimetro urbano del Area Metropolitana del

Valle de Aburra, sin superar la distancia méxima de 80 kilémetros contados a
. partir de la sede principal de la entidad.
. Funcionarios en situacion de desplazamiento forzado. L of
. Funcionarios victimas de violencia de genero. )

Funcionario con amenazas confra si integridad fisica.
0. Funcionarios cabeza de hogar. - . - ' .
Parégrafo. Las anteriores condiciones deben estar debidamente certificadas al
momento de preséntar-la solicitud de postulacion. En el caso de criterios relacionados
con condiciones de discapacidad, se debera presentar el respectivo certificado emitido '
por. la autoridad competente. En cuanto a las enférmedades con fecomendacion ’ ‘
médica, se debera aportar el concepto del médico laboral respectlvo

- H
% w

Artl'culo 12. Etapas del proceso de seleccién. El proceso de seleceién se surtird: a
- fravés de las siguientes etapas, las cuales permitiran establecer si el funcionario cumple
los requisitos para'que su-solicitud sea autorizada: ’

7
8
8.
1

a. Radicacién de la sdlicitud. El servidor publico interesado én aplicara (ina de.las
modalidades de teletrabajo, debera realizarlo a través de comunicacién interna con
destino al Proceso de Talento Humano y Recursos. Fisicos, la cual debera estar
acompafiada de los siguientes documentos:

>
A

» Solicitud para incorporarse a la modalidad de teletrabajo, segtin el modelo
dispuesto en el Sistema-de Gestién de. la Calidad. .o
» Concepto de viabilidad de la_solicitud del jefe inmediato, segin el modelo -
. dispuesto en el Sistema dé Gestién de la Cahdad

g
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s -Certifi cadomgente de antecedentes’ disciplinarios de Ia Procuraduria General de

la Nacién., 7 - :
. En caso de eficontrarse en alguno de los criterios de priorizacion indicados en
~ el articulo 11, debera aportar los respechvos sopoites. ©

-

b. Revisién preliminar de la sohmtud Una vez el Procesod de Talento Humano y
Recursos Fisicos reciba la solicitud, en el térming de diez (10) dias habiles realizara la
revision preliminar de esta .y de la documentacion aportada. De evidenclarse "&l
mcumpl:mlento de los requisitos de los numerales 1, 2, 3 y 4 del articulo 10, se
rechazara. de plano la solicitud de postulacion; lo cual se inforimara-al funcionario’ a
fravés de comunicacién intefria.

Y

Si la solicitud se éncuentra incompleta, se requerlra al funcionario a fravés de

comunicacion interna ;para que la complete en el término, maximo de cinco (5) dias

Habiles. Se entendera que el funcionario desistio de la solicitud, cuando no sattsfaga el

requenmlento en el término indicado.. LT

/

c.Visita domiciliaria’y entrewsta Si'la solicitud s€’encuentre completa, el Proceso de-

Talento Humano.y Recursos.Fisicos coordinard y- programara las.visitas-domiciliarias y

entrevistas necesarias dentro de Tos 8 dias -habiles' siguientes,. con el apoyo de 108

profesmnales pertlnentes .Las.visitas en el domlclho del funcionario le seran informadas’

cor suficiente antelacion a su realizacion; sin embargo, si luego de programarse dos

(2) visitas-estas no Iogran realizarse por causa imputable al funcionario-y sin que medie

justa causa, se entendera que se ha desistido de la solicitud.

 Profesional de apoyo de la Administradora de Riesgos Laborales (ARL). En,
apoyo con el Profesmnal de Seguridad y.Salud en el Trabajo (SST), reahzaran
visita presencial en el domicilio del servidor, con la finalidad de verificar que las
condiciones fisicas de la resndenCIa y los elementos ergonomicos del puesto de
trabajo en el domicilio cumplan para el desarrollo de la labor. -

-,

. Profesmnal del Proceso de Innovacién y Conocimiento. Realizara visifa
presenmal eri el domicilio del servidor & segu1m|ento remoto con la finalidad de
verifi car que los equipos, plataformas, programas informaticos y herramientas
TIC, 'cuentan con las caracteristicas para el desarrollo de las. funciones

L]

a51gnadas . : p
! .

Profesional en psicologia. Realizara entrevista presencial en el domicilio del
servidor o en la ehtidad, con la finalidad de verificar que las competencias

T

3 -

r [}
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comportamentales y las condiciones sociofamiliares del servidor, le permltan
desarrollar sus funciones a través de Ia modalldad de teletrabajo.

Paragrafo Primero. Fmahzadas las visitas y/o entre\nstas eri el término de veinte (20)
dfas” habjles cada uno de los profesionales: emitira un concepto o realizara ‘las
recomendaciones a que haya lugar. En este Gltimo evento, se le otorgara al servidor un
termmo méximo de diez (10) djas habiles para acoger Ias recomendaciones. Vencido
~ &l término otorgado, el servidor debera enviar las evidencias del cumplimiento de. las
recomendaciones, las cuales serdn evaluadas dentro de los cinco dias habiles
sigtientes para.determinara la necesidad 0 no de realizar una nueva visita domiciliaria_ .
y/o entrevista con el profesional que haya elevado la recomendacion. En caso de ser
necesaria una nueva visita domiciliaria y/o entrevista, se procedera a coordinar y
programaria: en los términos del literal. c). En caso de no ser necesaria la visita
domiiciliaria y/o entrevista o en caso de haberse realizado, el profesional que ‘haya
elevado la recomendacién emitira un nuevo informe y/o concepto en el/termlno de cinco
(5) dias habiles.

Paragrafo Segundo, Finalizadas las visitas y/6 entrevistas y una vez se cuenten con
los conceptos de todos los profesionales que intervinieron, la Equipo de Segundad y
Salud en el Trabajo {(SST) emttlra un informe consolidado en el término.de cinco, (5)
dias habiles.

d. Citacién y decision. Una vez el Proceso de Talento Humano y Recursos Fisicos
cuente con el informe definitivo, se citard al Comité Orientador de Teletrabajo (COT),
junto a’la citacion debera remitirse el informe ‘consolidado.

La reunién ordinaria o extraordmana debera realizarse en el términe'maxime:de quince
(15) dias habiles, contados a partir de la presentacién del informe consolidado, en la
cual el’ Comité Onentador de Teletrabajo (COT) autorizard o no la modalidad, de
teletrabajo solicitada, lo cual debera quedar consignado en su respectlva acta.

Articuio 13. Acto administrativo que autoriza o niega la solicitud de - teletrabajo.
Una vez el Comité Orientador de Teletrabajo (COT) décida ‘sobre la solicitud de
teletrabajo, el Proceso de Talento Humano y Recursos Fisicos, en el-término de diez -
(10) dias habiles, emitira el acto administrativo por el cual se autoriza o se niega la
. solicitud. El acto administrativo que autorice la modalidad de teletrabajo debera”
contener como minimo lo siguiente:
* Nombre completo, identifi cacmn empleo, proceso al cual se encuentra adscrito,
el servidor-pablico.
¥ 19
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. Modahdad de teletraba]o y termmo por el cual $é autoriza. » -~ .
e Direccién def domicilio donde el servidor reafizara sus. funcnones en la médalidad
: *de teletrabajo.. 2 .
. - .o | 0s dias y el horario en los cuales el funcionario prestara el servicio en forma p

.presencial en la entidad y en su domicilio.

. . ,- Obilgacmnes del teletrabajador, Incluyendo aspectos relacionados con la

. evaluacion-de desempefio o acuerdos de’ gestion, obllgamones de su jefe
mmedlato y de la Personeria Distrital de Medelim . T

Art:culo 14, Recursos. ‘En contra del acto administrativa que resuelve‘la solicitud-de

incorporacién, la suspensién, la terminacién, la prorroga de.la modalidad de teletrabajo

y-el'cambio de dias o modalidad de teletrabajo, proceden los recursos de reposicion y

en SUbSId[O de apelacidn, los cuales deberan interponerse por escrlfo dentro de los diez

(10) ‘dias habiles siguientes a su comunicacion. El recurso de reposicion se interpondra

'ante el Proceso de- Talento Humano y Recursos Fisicos y el de apelacron ante el

despacho del Personero Distrital de Medellin.. * 3,

. ¥ )

1 S

Articulo 15. Acuerdo de Telefrabajo. En firme el acto administrativo que autoriza ia

) ; solicitud de incorporacién a fa modalidad de teletrabajo y conforme a 16 establegido en

- el numeral-10 del articulo & de la Ley 1221 de 2008, :el funcionario autorizado; el jefe
inmediato y el proceso de Talento Hurhano y Recursos Fisicos suscribiran el acuerdo
de telefrabajo, 'segun el modelo dispuesto en el:Sistema de Gestién dé la Calidad, el
cual contendrd como minimo lo establecido en el artzculo 2 2.1.5.3 del Decreto
" Compliatono 1072 de 2015 :

-

"

‘Paragrafo. Sien el desarrollo del'teletrabajo se presenta alguna moedificacion de las ~ :
; condiciones contenldas en el acuerdo de teletrabajo, el funcionario debera suscribir'un

nuevo acuerdo. . ) ' ) ' : .
, . . TiTuLo : SR
' i . > COMITE ORIENTADOR DE TELETRABAJO ) <
. . ~Articulo 16. Comité Orlentador de Teletrabajo (COT) Créese el Comit& Orientador

de Teletrabajo (COT), como instancia decisoria y. encargada de propender por la
apropiacion de la Politica Interna de Teletrabajo enla Personeria Distrital de Medellin.
Ef comité estara conformado por los siguientes integrantes, quienes tendran voz'y voto:

’ 5 N
) . H
1. F’ersonero (a) Auiliar. 7 - .

2. Asesor(a) 20D - Proceso de Talento Humano y Recursos Fisicos. - .-
- 3. Jefe de Control Interno. . ; ,
E] 1 M ’
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4. Undelegado(a) de la Comisién de Personal,
5. Un delegado(a) de ASOPERMED. -

Paragrafo. Podran asistir en calidad de invitados los funcionarios y representantes que
el comité considere pertinente, quienes tendran voz, pero no voto:

Articulo 17. Funciones del Comité Orientador de Teletrabajo (COT).’ El Comité
- Orientador de Teletrabajo (COT) tendra las siguientes funciones:

3 - LS

- 1. Decidir sobre [a autorizacién de las solicitudes de incorporacién a la modalidad .

de teletrabajo,.presentadas por, los fundionarios.

2. Realizar- seguimiento, evaluar los resultados, proponer mejoras, ajustes
normativos y técnicos a la Politica Inferna de Teletrabajo y al Reglamenio de
. l-eletrabajo. . .

3. ‘Decidir sobre las solicitudes de terminacién del teletrabaijo. L

4. Decidir sobre las solicitudes de prorroga de teletrabajo presentadas por los.
funcionarios. P N

5. Brindar acompafiamiento al teletrabajador y a su jefe inmediato. e

Articulo 18. Sesiones y quorum del Comité Orientador de Teletrabajo (COT). El
Comité Orientador de Teletrabajo (COT), se reunira minimo dos (2) veces al afio y en
aquellos casos en los cuales-deba decidir alguno de los asuntos.de su competencia,
previa.convocatorfa de"la- Secretaria Técnica del Comité Orientador de Teletrabajo
(COT). : -

El Comité Orientador de Teletrabajo.(COT) podra deliberar y decidir, con plenavalidez,
cuando se cuente con mayoria de la mitad mas uno de los integrantes, en
consecuencia, no se requiere la unanimidad en la votacion.

El comité podra,deliberar, votar y-decidir en conferencia virtual, segtn lo indicado en el
articulo 63 del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

Articulo 19. Secretaria Técnica del Comité Orientador de Teletrabajo (COT). La
Secretaria Técnica del. Comité Orientador de, Telefrabajo (COT), estar& a cargo del
Asesor(a) 20D del Proceso de Talento Humano y Recursos Fisicos y tendra las
siguieptes,funcibnes:

]

1. Efectuar las citaciones a las reuniones del comité,

i i ) ¢
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2. Preparar y elaborar la agenda de Ios asuntos que + seran puestos en
consideracion del comité, en cada sesion.
. 3.. Elaborar las actas de cada sesion del'comité dentro-de los acho (8) dias habiles ’
siguientes a su- reahzacmn para su correspondiente aprobacion. .
4. Recibir, radicar y tramitar la correspondencia, proyectos y asuntos de
competencia del comité. o
5. -Preparar los informes que le sean solicitados ‘con relacion a temas relamonados
; . alas funciones del comité. ‘ . . -,
y 8- Organizar el archivo del comité. - i
4 7. Comunicar a los.interesados, las decisiones que adopte el comité. “
8. Hacer seguimiento a ja' implementacion de los compromlsos acordados en las :
reuniones adelantadas; ‘por el comité, ) N
9. Informar oportunamente a los lideres de lés procesos que.ingresen a-la entidad;
i los funcionarios que se ericuentran traba]ando en [a modalidad de teletrabajo. * '
10.Las demas que le sean asignadas por el comlte y que sean afines alas funcmnes
_de-este. T e
: TITULO IV »
£ L P DESI'STI;MIEN'FO ' ‘

-

[

i

L}
£

- Articulo 20. Desistimiento. Toda vez que la vinculacion a la mBEla_ljdad de teletrabajo
es voluntaria, en cualquier momento el funcionario podra desistir de-su solicitud de
incorporacion a la modalidad de teletrabajo. 0. del teletrabajo ya' autorizado. Para lo
anterior, debera radicar'la solicitud de desistimiento a través de comun:caclon intetna -

{ ante eLProceso de Talento Humano y Recursos Fisicos, con cop:a a'su 'jefe :nmedlato

En tal evento, al dia hébil siguiénte, el servidor publico debera reintegrarse a laboraren :

la. modalidad present:lal enla entldad sin [a-necesidad de emitirse acto admmistratlvo L

5 -f " : ¢

En aquellos’eventos en que la entldad le hubiese sumlmstrado al funcmnarlo elementos

‘ de trabajo en su domlcmo debera coordinar con el Procéso encargado el tramite para
.el reintegro-de estos . ' '

=
L E

. TITULO V ) .
-e SUSPENSION TEMPORAL Y TERMINACION DEL TELETRABAJO
Articulo 21. Causales de suspensién temporal. Son causales de suspension
. temporal del teletrabajo, Ias sngmentes NN -
- ’f , + \‘ -
. 1. Por cambio-de las condicionés due permitieron la postuiacion, ’
h 2. Por encargo en empleo de libre nombramiento y remocton en la entidad.

+ . ' .
- ' * /
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3. Por encargo interinstitucional.

4. Por necesidad del servicio, debidamente sustentada por el jefe inmediato del
teletrabajador. .

5. Por cambio-dé domicilio del teletrabajador '

6. Por solicitud del tetetrabajador, 'debidamente motivada.

7. Por licencia: no remunerada, de maternidad, de paternidad o de enfermedad.

’
=

Articulo 22. Procedimiento para la suspension temporal. De presentarse una o
varias causales de suspension temporal, el feletrabajador y/o su jefe inmediato deberan
presentar la solicitud de suspension temporal dél teletrabajo a través de comunicacion
interna dirigida al Proceso de Talento Humano y Recursos Fisicos, la solicitud debera
estar debidamente maotivada .y acompafiada de los soportes o evidencias necesarios.
El término maximo. por el cual podra suspenderse temporalmente el teletrabajo sera de
hasta un (1) afio. .

EI Proceso de Talento Humano y Recursos Fisicos sera el competente ‘de. estudiar
directamerite las solicitudes de suspensidn, sin necesidad de poner en conocimiento la
situacion’ ante el Comité Orientador de Teletrabajo (COT). Una vez el Proceso de
Talento Humano'y Recursos Fisicos reciba la solicitud de suspension temporal, en el
término de cinco (5) digs habiles emitira el "acto admiinistrativo que ‘ordena” la
suspension, el cual debera indicar el término-por.el cual-se suspende el teletrabajo.
Vencido el término por el cual se suspendié temporalmente el felefrabajo, este se
reanudara sin necesidad de acto administrativo que asi lo indigue. Sin embargo el acto
administrativo de suspension temporal podra prorrogarse, por una sola vez, sin.que con
la sumatoria de los términos se supere un (1} afio.
! L ‘ o
La solicitud de prorroga de la suspension debera ser presentada ante el Proceso de
Talento Humano y Recursos Fisicos, quince (15) dias habiles antes del vencimiento del
término inicial, guienes decidiran la solrcntud através de acto admmistratlvo dentro del
término de d[ez (10) dias habiles. .
b
Paragrafo primero. Si al vencimiento del término inicial o de su prérroga, las causales
que dieron ofigen a la suspensién tempora! atn persisten, se dara inicio al
procedimiento de terminacién, del teletrabajo, ante el Comité Orientador de Teletrabajo
(COT).
Paragrafo segindo. Guando el Proceso ‘de Talerito Humano y Recursos Fisicos. tenga

~conoc|m|ento de la ocurréncia dé una causal de suspensién temporal del teletrabajo,
[
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podra adelantar el procedimiento de oficio, sin necesudad de que medie solicitud por
parte del teletrabajadory/o su jefe inmediato.

Paragrafo_tercero. El acto administrativo que suspende temporalmente la’ modalidad-

de teletrabajo o decide sobre su prorroga, sera comunicado al teletrabajador dentro de

los dos (2) dias habiles siguientes a fa expedicion del acto y en contra de este proceden

los recursos mdlcados en el articulo 14. ’ :
Articulo 23. Procedimiento para la suspens:on temporal por cambio de domicilio

del teletrabajador. El teletrabajador debera informar con una antelacién ‘minima- de
quince (15) dias habiles'el-cambio de domicilioa través delcomunicacion inteérna dirigida

al Proceso de Talento Humano y- Recufsos, Fisicos. El Proceso de Talento Humano y -
Recursos Fisicos en el término maximo de.diez (10) dias habiles emitira’ el respectivo
acto-administrativo, el cual indicara el-término por el-cual se suspende el te!etrabajo El

acto administrativo sera notificado personalmente al funcionario y en contra del mismo-
proceden los recursos indicados en el grticulo 4. ! ) .

Asi mismo, una vez el Proceso de Talento Humano y Recursos Fisicos reciba la
SOIICItud procedera a coordinar y programar las visitas domiciliarias ylo entrevistas

" . indicadas en €l literal c).del articulo 12 dentro de los véinte (20) dias habiles siguientes. ~ , °

Finalizadas las visitas y/o entrevistas, se ‘emitira el respectlvo informe ‘consolidado.

Si el'nuevo domicilio del servidor cuenta con Ias condlcmnes adecuadas paraque este’
pueda ejercer las funciones en la maodalidad de teletrabajo;. el Proceso de Talento
Humano y Recursos Fisucos dentro del término de diez (10) dias habiles emitird un
nuevg acto administrativo donde se ordene reanudar ¢l término de! téletrabajo y se
establezca la prestaclon del-servicio en el nuevo domicilio, Ademas, el teletrabajador- .
. debera-suscribir un nuevo acuerdo de teletrabajo. ™~
Si del mforme consolidado se’ concluye que el nuevo domicilio del teletrabajador no
cuenta con las cohdiciones necesarias para el desarrollo de sus funciones, se dard;
inicio al procedimiento- de terriinacion del teletrabajo; .ante el Comlte Orjentador de
Te!etrabajo (COT). s -
Artlculo 24. Terminacion del teletrabajo. Son causa!es de termmacmn del teletrabajo,
las siguientes: B Lt

+

+

1. Por recomendac:on de [a Administradora de Riesgos Laborales (ARL) y/o de la .

Entidad , Promotora de. Salud (EPS) a la .que se encuentre afiliado el
' teletrabajador‘ ‘s . ¥
i J -
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2. Porreubicacion del teletrabajador, cuando la naturaleza de las nuevas'funciones, N

" no permita su desarrollo a través de. teletrabajo, previo ‘concepto del nuevo jefe
inmediato. ) . -

3. Por incumplimiento; del teletrabajador respecto_de las medidas de seguridad
informética y de la politica de seguridad de la informacién establecidas por la
entidad, para el teletrabajo y las contempladas en Ia politica de proteccion de -
datds personales, el manual -de politicas y lineamientos de seguridad de Ila
informacion y el comproiiso .de confidencialidad y no divuigacién de la '
informacidn reservada o clasificada para servidores puiblicos. =

" 4. Por incumplimiento de las obligaciones establecidas para el teletrabajador en el

articulo 28, sin perjuicio de las investigaciones disciplinarias a que haya lugar.

5. Por cambio de domicilio del teletrabajador, cuando del informe consolidado
presentado por la Profesional de Seguridad y Salud en el. Trabajo (SST) se
concluya que el nuevo domicilio no cuenta con las condiciones necesarias para
el desarrolio de sus funciones. - ‘

6. Por superarse el termino méximo de un (1) afio permitido para la suspension
temporal del teletrabajo, siempre y cuando las causales que dieron origen aun
persistan. . :

LY

. kS

Articulo 25, Procedimiento para la terminacion del teletrabajo. De presentarse una

0 varias causales de terminacion del teletrabajo, el teletrabajador y/o su jefe inmediato
deberan presentar la-solicitud de terminacién a través de comunicacién interna dirigida

al Proceso de Talento Hiimano y Recursos Fisicos, la solicitud deberad estar .
debidamente motivada y acompaiiada de los soportes o evidencias necesarios. T

Cuando el Proceso de Talento Humano y Recursos Fisicos tenga conocimiento de la’
ocurrencia de una causal de ferminacion del teletrabajo, podra adelantar el
procedimiento de oficio, sin necesidad de que medie solicitud por-parte del
teletrabajador y/o su jefe inmediato. .

i
¢

Cuando el precedimiento dé terminacidn del teletrabajo inicie de oficio o.a solicitud del
iefe inrpediato del teletrabajador, se le'daratraslado ai teletrabajador por el término. de
res (3) dia$ habiles, para que se pronuncie frente a la causal de terminacion invocada.,
ElProceso de Talento Humano y Recursos Fisicos citara a reunién al Comité Orientador
de Teletrabajo (COT), la cual debera realizarse en el'término maxime de diez (5) dias .-
habiles, en la cual el Comité Orientador de Teletrabajo (COT) decidira sobre a solicitud

de terminacién del teletrabajo, lo cual deber4 constar en la respectiva acta. \

'
B
-
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El acto’administrativo que ordehe: Ia terminacion del teletrabajo debera 1nd|car la causal .

debera retornar a la modalidad de trabajo presencial en la entidad. :

[y

-

El acto admtnlstrativo que decida sobre ia solicitud de termmaCIon del teletrabajo sera

comunicado al teletrabajador y en su contra proceden ‘los recursos indicados en &l - .
articulo 14. . ‘
N Tt
TiTULO VI , o >
’ , PRORROGA‘DEL TELETRABAJO )

~ , -

Articulo 26. Prorroga del teletrabajo. El teletrabajador debera-solicitar la prérroga del
teletrabajo a'traves de.comunicacién interna dirigida-al Proceso de Talento Humano y

Recursos Fisicds, tres (3) meses antes al venéimiento del termmo inicial autorizado o T

de la prérroga. * N

-

Articulo 27. Procedlmlento dela prorroga Recibida la solucatud de prérroga, el equnpo
de Seguridad. y Salud en‘el Trabajo (SST), én el término de diez (10). dias habiles,

-realizard una entrevista al teletrabajador para. verificar qlie las condiciones que
permltleron el otorgamiento del*teietrabajo se encuentran vngentes = '

. Si de la informacion recolectada en Ia entrevista se determlna que las condiciones que . /
permitieroh el otorgamiento del teletrabajo na han vanado emitira el respectivo.informe

- =<sjn necesidad de realizar visita'domiciliaria; de lo contrario, agotara el tramite indicado ° :

-en el literal ¢) del articulo 12. . ]

e
«
3

- -

Una vez se emita el respectwo informe, el Proceso de Talento Humario y Recursos

Fisicos citara a reurién-al Comité Orientadorde Teletraba]o (CAT).La'reunion ordinaria

o extraordinaria debera realizarse dentro de los quince’(15), dias habiles, vy en esta.se

. decidir& sobre la solicitud .de prorroga del teletrabajo, lo cual debera constar en fa
respechva acta. - " —
El acto administrativo que decida sobre la solicitud de ‘prérroga del teletrabajo’ serd .
comunicado al teletrabajador y en contra del mismo proceden les recursos indicados en -

-~ #
el articulo 14. o ,
- %
N . * : ¢
L TITULO VIl . .- ’ . -
! : OBLIGACIONES Y DERECHOS ) u - o
¥ . N
o 13 . -
LI " 3
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Articulo 28. Obligaciones del . teletrabajador. Son obligaciones de los
teletrabajadores, ademéas de Jas correspondientes como empleados ptblicos y las
contenidas en el acuerdo de,tele,trabajo las siguientes: o -

1. Participar en las actividades de prevencion y promocién orgamzadas por la
Administradora: de Riesgos Laborales (ARL) o por el Comité Paritario de
.Seguridad y Salud en ¢! Trabajo, cumpliendo con las-obligaciones establecidas

~  en lalegislacion del Sistema General de Riesgos Laborales. . ‘

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

3. Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién de
Seguridad en el Trabajd de la entidad y atérider las recomendamones de la
entidad y.la Administradora de Riesgos Laborales (ARL)..

4. Procurar el cuidado integral de su salud, asi como suministrar a la entidad

. informacién, ‘clara, veraz y completa sobre cualguier cambio de. su. estado de
salud fisica o mental que afecte o que pueda afectar su capacidad para trabajar

5. Reportar las enfermedades laborales.

6. Acudir a las instalaciones de la entidad los dias teletrabajables a solicitud del
jefe inmediate, por necesidades del. ‘servicio, cuando -sea convocado a
capacitaciones o reunjones de caracter laboral, s&h que ello implique reemplazo
del dia dedicado al teletrabajo.

7. Dedicar el total de la jorhada labofal en la modalidad de teletrabajo’ autorizada
.al desarrollo de las funciones encomendadas, éntregando los reSultados y
rindiendo los ‘informes ' solicitados por el jefe. inmediato, en la oportunidad,
medios y periodicidad que este determine.

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

9. Tomar las precauciones: necesarias en el sitio de teletrabajo para mitigar
‘cualquiér riesgo que puedan correr los equos y la mformac:on a cargo del
teletrabajador. )

10. Reportar todo incidente y/o accidente de trabajo, dentro de los dos (2) dlas
habiles siguientes de su ocurrencia, dando cumplimiento a la normatividad
estab[emda suministrando la informacién exacta al Proceso de Talento Humano
'y Recursos Fisicos, indicando la ocurrencia del evento, asi como las
circunstancias de tiempo, modo y lugar, para el respectivo reporte

11. Consultar- permanentemente el correo electrénico institucional, manten:endo él,
buzén depurado, asi como as demas herramientas tecno?og:cas y de
comunijcacion establecidas por la entidad para el desarrollo de sus funciones.

12. Acudir d las instalaciones de la entidad en los didas teletrabajables, cuando por
algn motivo no pueda desarrollar sus actividades laborales mediante la

1 ]
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. *"modalidad' de teletrabajo, sin que ello implique reemplazo del dfa’ dédicado al -
teletrabajo. : _ .. T
7 . "13.Garantizar que'e] acceso a los diferentes sistemas y aplicaciones de la entidad, - )

‘ ' ~ sea efectuado siempre y en todo momento bajo condiciones de’ seguridad,
; teniendo en cuenta la politica de seguridad de informacién-y demas normas que

. las modifique o-adicionen. . " g
14. 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 acces® en su
. domicilio, exclusivamente’para- el cumplimiento de s(s obligaciones. y funciones
: , ;. propias del cargo. ] L -
.15. Informar oportunamente mediante comunicacion interna dirigida al Proceso de
Talénto Humano y Recursgs Fisicos con .copia al jefe inmediato, sobre la

. notificacion de situaciones ad‘ministratiilas, asi como otras novedades: que
: ~ impliquen _separacion ftransitoria del cargo para dque suitan los tramites:
' R corfespondiéntes. ) :

16.Realizar las actividades correspondientes al teletrabajé Gnicamente en el
> _ domicilio reportado. T .
. . 17.Informar con antelacion ‘minima de. quince (15) .diashabiles el cambio de
domicilio, mediante comunicacion interna dirigida al Proceso ‘de Talento Humano :
y Récursos Fisicos, para realizar-el tramite correspondiente. ) '
18:Disponer para el ejercicio de sus funciones de los elementos de ‘frabajo
necesarios y requeridos para’ adelantar’su desempefio en la modalidad de
. teletrabajo, ‘en caso de que estos no sean suministrados por la entidad, )
‘ cumpliendo-con las condiciones ‘de seguridad para el teletrabajo dispuestas por
. ~~ el Proceso de Talento Humano y Recursos Fisidos, con el apoyo de la
Administradora de Riesgos Laborales (ARL). - - - )
. 19. Realizar los cursos de formacién .rélacionados ¢or induccion al teletrabajo, - °
‘seguridad’de la informacién, competencias digitales y laborales, seguridad y
- salud en el trabajo, géstionados por el Praceso de‘Talento Humanoy Recursos .
Fisicos ) " ‘ ¥ .
_ 20. Curplir eficientémente con las actividades y metas establecidas, -presentando
, »" los reportes e informes que se le requieran y manejando con responsabilidad la N
. , informacion a su cargo. - : ) .
. 21. Participar en las capacitaciones que se requieran para el correcto desempefio d
dé su labor, las cuales se podran realizar de manera virtual o presencial y en
, , todas las reuniones que se agenden enel normal desenipefio de su trabajo.
. ) " 22, Participar en las sesiones y actividades de bienestar e incegti‘\(os desariolladas
por la entidad. ‘

~
'I *
L . 1

4 T

~ »
- - . .

. v
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23. Informar, a través de comunicacién interna dirigida al Proceso de Talento
Humano y Recursos Flisicos, de la ocurrencia de cualquiera de las causales de
suspensién’temporal o terminacion.del teletrabajo.

24.En los casos en que el kit mobiliario y/o tecnolégico sea proporcionado por la
entidad, el funcionario debera realizar un uso adecuado y procurar su cuidado,
debiendo informar oportunamente los dafios que se puedan presentar en estos
elementos. Una vez finalice’la modalidad de;teletrabajo, proceders a realizar su

. reintegro. -

25. Permitir la realizacién de las visitas presenciales y/o virtuales en su lugar de
domicilio, por parte de los profesionales adscritos al Proceso de Talento
Humano, para constatar él cumplimiento de la modalidad de teletrabajo y las
condiciones qize cﬁeron lugar a su otorgamiento; las cuales no requeriran aviso

i previo. * .

1

Articulo 29, Derechos del teletrabajador. El teletrabajador continuara gozando de los
derechos, beneficios salariales y prestacionales, a'la participacion en los programas de
.capacitacion, formacion,-bienestar laboral y seguridad social y demas' que la leyyla'
entidad desarrolien, asf como.disfrutar de la garantia de desconexion laboral de acuerdo
con lo establecido en ia Ley 2191 de 2022.. .

11 .

Igualmente, se garantizard Ta proteccion y- respeto a la dignidad humaﬁa' del

teletrabajador, el derecho a surintimidad, privacidad y hacer efectiva la igualdad de trato. -

Articulo 30. Obligaciones de, la Personeria Distrital de Medellin. Son obligaciones

I

de la entidad, las siguientes: - . ) .
1. Garantizar la realizacién de la verificacion de las condiciones de seguridad y
salud en el trabajo de forma presencial o vittual, para lo cual podra contar con e}
- apoyo de la Administradora de Riesgos Laborales (ARLY). :
2. Verificar que los equipos de cémputo dispuestos por el funcionario o la entidad
. - cumplan con los requerimientos minimos para la efectiva. ejecucion de la labor.
3. Informar a la Administradora de Riesgos Laborales (ARL), la modalidad de
‘teletrabajo. otorgado y las novedades que de.ello se generen. En. el case de
teletrabajo suplementario, informar el lugar de domicilio del funcionario para la
., €jecucion de sus labores, asi-como cualquier modificacién de este. :
- 4. ldentificar-y prevenir los. peligros y riesgos mediante el Plan de Trabajo Anual del
. Sistema de Gestion de a Seguridad y Salud en el Trabajo.
5. Dar a.conocer a los teletrabajadores los- mecanismos de comunijcacion. para
reportar cualquier novedad derivada del desempefio del teletrabajo e instruir a
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los teletrabajadores o servidores. sobre el reporte de accndentes de trabajo o
enfermedad laboral.". °

Fomentar la proteccnon y respeto de la dignidad humana del teletrabajador en
cuanto al-acceso a la-informacion, el derecho a su intimidad y privacidad.
Garantizar el. derecho ala desconexion laboral y evitar los impactos que ‘'se
pueden .generar en la salud mental y en el equmbno, emocional de los
teletrabajadores, de acuerdo con- lo dispuesto en la Ley 2191 de 2022.y las
normas que [a modifiquen, sustituyan y adicionen. .

Ordenar la realizacién de evaltiaciones médicas ocupacionales.
Comunicar, -a través de correo electrdnico o del sistema de correspondenma
vigente, Jas decisiones de tipo administrativo, FltaCIOHES reuniones,
capacutacrones y demas que requiera conocer ‘el teletrabajador '

Capacitar ‘a los teletrabajadores en temas de teletrabajo, seguridad de. la
mformac:on competencias digitales y [aborales y seguridad y salud'en e[ trabajo

L

.aplicables al teletrabajo. .

Garantizar la participacién de los teletrabajadores en [as sesmnes y actividades
de bienestar, capacitacion e incentivos desarrol!ados por la-entidad.

Informar al teletrabajador sobre las restricciones de uso de equipos-y programas
mformat[cos la legislacién vigente en materia de proteccion de datos
personales, propiedad. intelectual'y seguridad de la informacién yen genera! las
sanciones que pueda acarrear por su incumplimiento.

Corroborar la implementacién de'los: correctivos  requeridos en el lugar de trabajo
del teletrabajador, previo concepto y asesoria de Seguridad y Salud en el
Trabajo (SST) de.la.entidad y de la. Administradora de Riesgos Laborales (ARL)
Informar y enfregar una copla al teletrabajador sobre'ld,  Politica de Seguridad y
Salud en el Trabajo de la entidad. - - >

Reportar todo incidente y/o accidente de trabajo de conformidad con 'la_

Ieglslac:on vigente y ¢onforme la mformamon que reporte el servidor publico
afectado.

16. Informar al Ministerio- de Trabajo el numero de teletrabajadores con los que

< 14,

cuenfa Ia entidad, para lo-cual dthgenmara el formulario- dlglta[ que €l ministerio
dlsponga para tal fin’' . -

Las’demas obligaciones Const[tumonales y Legales-dispuestas en materia de
teietrabajo g

4 . w1y

Articulo 31. Obligaciones del Jefe Inmediato. Son obligacidn,es_ del jefe inmediato:

1. ‘Velar por que elteletrabajador cumpla ¢on el horario’ aprobado por ia Personeria
. Distrital de Medellin para la realizacién de sus funcmnes
W o ) . i {
. ‘5‘. - . m - - ) ~
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. 2, Requerir al teletrabajador para Iaborar en las instalaciones de la entidad los dias
' en que este tenga teletrabajo, solo por necesidad del servicio, capacitaciones o

. reuniones. -
Asistir a las capacitaciones a las-que sea convocado en materia de teletrabajo. |
-Realizar el segmmlento y evaluacion de desempefio del teletrabajador. )
Solicitar por escrito debidamente-motivado al Proceso. de. Talento Humano y
Recursos Fisicos, la suspensmn temporal o terminacion del te[etrabajo de los
funcionarios a su cargo, siempre que se configure la: respectiva-causal.
6. Mantener una comunicacion respefuosa y asertiva con el te!etrabajador a través

de las herramientas tecnoldgicas y de la comunicacion.
* 7. Coordinar las actividades y hacer seguimiento a fa ejecucion de estas. ’

8. Emitir los conceptos de wab:lrdad de las solicitudes de teletrabajo.que le sean

requeridos. . . .

)

.U“:".W

"

I3 a

 TITULO VIl : | Iy
CONTROL Y SEGUIMENTO DEL TELETRABAJO,

Articulo 32. Control y segmmlento ElL control y seguimiento de las obligaciones
consignadas en el acuerdo ‘de teletrabajo, Jo establecido en la presente resolucion y las
funciones propias del.serwdor estaran‘a cargo= del jefe inmediato del teletrabajador. -
Articulo 33, Evaluacion del desempefio y acuerdos de gestion. Los teletrabajadores
seran evaluados siguiendo el procedimienta y con base en los mismos parametros
establecidos para todos los funciénarios de la Personeria Distrital de Medellin.

's
1

. TITULO 1X ’
) RESPONSABLES DE LA POLITICA INTERNA DE TELETRABAJO - ’

K

i

Articulo 34. El Asesor de Talento Humano y Recursos Fisicos tendra la responsabilidad
de lmplementar la Politica Interna de Teletrabajo como- modalidad de trabajo laboral
necesaria.para atender los Ilneamlentos de [a alta direccién y los nuevos requerimientos
en materia de mejoramiento del servicio; reduccion de costos, disponibilidad y
proteccién laboral del funcionario, generando una movilidad mas ‘sostenible en la ciudad
y favoreciendo fa: calidad de \nda de los empleados, a través del uso efectivo de las
Tecnologfas de la Informacién y las. Comunicaciones (TIC).

Para lo anterior, este tendrd a su cargo en materia de ‘felétrabajo, las siguientes .
funciones:

b1

1.+ Oriéntar la Politica Interna de Teletrabajo. : :

- . 2
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) - . <
2. Verificar las solicitudes de incorporacion, desistimiento, SUSpens'i'én‘ temporal,
©  terminacién y prorroga del teletrabajo. . )
3: Tramitar las solicitudes de cambio de dias o de modalidad de teletrabajo.. ! .
“ . 4. Acompaiiar al Comité Orientador de Teletrabajo (COT) en gl. tramite de las )

diferentes solicitudes de sl competencia.’ o
5. Emitir los diferentes actos administrativos de su competencia, en materia de
- teletrabajo. i T

8. Formular las lineas basicas de teletrabajo, con €l acompafiamiento de la Oficina
Asesora de Planeacion. - ) h
. 7. Promover, fortalecer y. potenciar el teletrabajo, como modalidad de trabajo en la
’ Personeria Distrital de NMedeliin. - ﬁ . ,
. 8: Seivir de Secretaria Técnica dnte el Comité Orientador de Teletrabajo (COT),
- desarrollando las funciones enla materia. g
9. Proponer y-liderar la solucion a los diferentes problemas que’se presenten con
_ocasion de la.implementacion-del teletrabajo en la entidad. '
10. Asesorar y capacitar @ los teletrabajadores y a sus jefes inmediatos, con relacién :
a la implementacién del teletrabajo en la Personeria Distrital de Medellin. |
11‘.;Realizar visitas presenciales y/o virtuales a los teletrabajadores en su domicilio  +
: “sin“previo aviso; ,a través de los. profesionales adscritos al proceso, para
. constatar el cumplimiento de.la modalidad de teletrabajo y‘las condiciones que
dieron lugar a su otofgamiento. - )

¥

]

L

.~ .

Articulo 35. Oficina Asesora de Planeacion. La planificacién” del miodelo de-
teletrabajo en la Personeria Disfrital de Medellin estara.a.cargo de la Oficina Asesora -
de Planeacién, que sera la responsable de esfablecer los indicadores y metas
necesarios para realizar el seguimiento al mogelo, asi como la gestion. del riesgo que ,
pueda presentarse en el desarrollo del modelo. ;o . .

. CAPITULON - *°
oo TRABAJO EN CASA : .

t
-

L 1]

Articulo 36. Trabajo en casa. La habilitacion de trabajo en casa es:una forma
ocasional, excepcional, especial y transitoria de prestar ‘el servicio por parte de los .,
fun'gionarip's de la Personeria Distrital de Medellin, por fuera de su lugar de frabajo "
habitual. El trabajo en casa no implica variaciones ni desmejora en las condiciones
laborales previamente establecidas, privilegianda el uso de las Tecnologias de la

« Informacién y las Comunicaciones (TIC). El trabajo en ¢asa se encuentra regulado por :
la Ley 2088 de 2021. . ‘ . . .

P % . -,

- - 1
3 -
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Articulo 37. Procedimiento. El Proceso de Talento Humano y Recursos Fisicos sera
el encargado de revisaren forma. individual las condiciones del servidor para su
posterior aprobacion a través de acto administrativo. ) . )

Articulo 38. Término. La habilitacion de trabajo 'en casa sera hasta por el término de
seis (6) meses, prorrogables por tres (3) meses mas; sin embargo, si las. circunstancias
que dieron lugar a su habilitacion persisten, se extendera hasta que las mismas
desaparezcan. .
Paragrafo. El Asesor(a) 20D del Proceso de Talento Humano 'y Recursos Fisicgs,
conserva la facultad unilateral de dar por tefminada la habititacion. de trabajo en casa,
siempre y cuando las -circunstancias ocasionales, excepcionales o especiales hayan
cesado. - o

. ¥
Articulo 39. Elementos de trabajo. Para el desariollo del trabajo. en casa y el
cumplimiento de las funciones, -el servidor publico dispondré de sus propios equipos y
herramientas. . ) N .

-

4

¥
_Articulo 40: Sobre los derechos salariales y prestacionales. Durante-el tierpo que
el servidor puiblico preste sus servicios bajo Ia habjlitacion de trabajo en casa, tendra
derecho a percibir los salarios y prestaciones sociales derivadas de su relacion laboral.

Articulo 41. Gara’nt(as laborales, sindicales y de seguridad social. Durante el
tiempo que el servidor ptiblico preste sus servicios bajo. la habilitacion de trabajo en
casa, continuara disfrutando de los mismos derechos ¥ garantias laborales, asi como
los derechos de asociacion y- negociacién sindical, y en generaltodos los beneficios a
los cuales tenga derecho por su vinculacion con la entidad.
Articulo 42. Implementacién. El trabajo en,casa, como forma de habilitacion
. excepcional de trabajo, no requerira modificacion.del Reglaimento Interno de Trabajo ni
del Manual de Funciones. '

CAPITULO It
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 43. Cambio de dfas o modalidad de teletrabajo. Para el cambio de los dfas
previamente’ acordados, de teletrabajo o. de la modalidad de teletrabajo otorgada, el
teletrabajador debera presentar una solicitid motivada a través de comunicacion

[ -
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intérna ante el Proceso de Talento Humano y Recursos FISICOS la cual debera contar
con el visto buenc.de su jefe inmediato. -

A3
1)

El Proceso de Talento Humano y Recursos Fisicos en el término de diez (10) dias
habilés emitira el acto- adminjstrativo que acepta o niega el cambio solicitado.

-

El acto administrativo que dedida sobre el cambio selicitado sera ¢omunicado y en
contra del | mismo proceden los recursos indicados en el arttculo 14.

Articulo 44. Jornada laboral. La jornada de frabajo para la modalidad de teletrabajo y
la habilitacién de trabajo en casa, sera aquella que se encuentra estipulada para. el
trabajo presencial y* que aplica para todos los funcionarios de la.entidad. EI funcionario °
que preste sus servicios en telétrabajo o trabajo en casa, le asiste Ia ‘obligacién: del
cumplimiento de Ia jcamada laboral completa. El jefe o superiores inmediatos deberan

_respetar los'tiempos. de descanso y disfrute familiar de losfuncionarios. -

H ue - p '
Articulo 45. Transicion. A [a entrada’ en vigor de 'la presente resolucién, las
autorizaciones y prorrogas de teletrabajo que se hayan surtido en virtud de la
Resolucién 662 de 2023 continuaran vigentes, y las solicitudes de auforizacion de
teletrabajo que sé encuentren en:curso, se tramltaran conforme a lo establecido en la
Resoluc:on 662 de 2023. R . .

-
-

Paragrafo. Aquellos teletrabajadores que deseah acogerse a la modalidad de .
teletrabajo suplementario flexible presentaran una solicitud motivada a través -de

comynicacién interna ante el Proceso de Talento Humano y Recursos Fisicos con el

visto buerio del jefe inmediato. El'proceso dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes -
autonzara el cambio a través de acto administrativo, sin' necesidad de acudir al Comité
Orientador de Teletrabajo (COT) para lo cual s6 debera suscribir un nuevo acuerdo de
teletrabajo.

Articulo 46.:Vigencia y derogatorias. La presente Resolucién rige a partir de la.fecha
de su pubhcac:on y deroga en su totalidad la Resoiumon 662, de 2023, asi como las
normas que le sean contranas v
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