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EL SECRETARIO DISTRITAL DE SEGURIDAD, CONVIVENCIA Y JUSTICIA

En ejercicio de las facultades legales, y en especial de las conferidas en la Ley 1221 de 2008, el Decreto
1083 de 2015, modificado por el Decreto 648 de 2017, el Acuerdo Distrital 637 de 2016 y el Decreto
Distrital 101 de 2004, y

CONSIDERANDO:

Que el articulo 25 de la Constitucién Politica indica que “el trabajo es un derecho y una obligacidn social y
goza, en todas sus modalidades, de la especial proteccion del Estado y que todas las personas tienen
derecho a un trabajo en condiciones dignas y justas”.

Que el articulo 123 constitucional refiere que los servidores publicos son "los miembros de las
corporaciones publicas, los empleados y trabajadores del Estado y de sus entidades descentralizadas
territorialmente y por servicios. Los servidores publicos estan al servicio del Estado y de la comunidad;
ejercerdn sus funciones en la forma prevista por la Constitucion, la ley y el reglamento. La ley determinard
el reg.'men aplicable a los partfculores que temporalmente desempeiien funciones publicas y regulard su
ejercicio. -

Que la Ley 909 de 2004 desarrolla los aspectos asociados al empleo publico y establece los lineamientos
generales respecto de quienes prestan servicios personales remunerados, con vinculacidén legal y
reglamentaria, en los organismos y entidades de la administracion publica, asi como sobre su capacitacién
y evaluacién de desempeiio. '

Que el objeto de la Ley 1221 de 2008 es el de promover y regular el teletrabajo como un instrumento de
generacién de empleo, autoempleo y como una nueva forma de organizacidn laboral mediante la
utilizacion de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones.

Que segun la Ley 1221 de 2008 y su exposicion de motivos, el teletrabajo es una herramienta de
generacion de empleo formal y de inclusion laboral de la poblacion vulnerable, y que en la medida en que
los trabajadores equilibren sus espacios laborales y personales, experimenten mayor calidad de vida y
mayor satisfaccion en su vida personal, esto se refleja en una mayor productividad en su trabajo al tener
mayor concentracién y tiempo dedicado al mismo. En ese sentido, el teletrabajo contribuye a la
disminucion de la contaminacidn, el mejoramiento de la movilidad de las ciudades y la reduccidn de costos
en la planta fisica para las entidades, en especial en aquellas que no se poseen planta fisica propia.

Que mediante la Ley 2088 de 2021, “Por la cual se regula el trabajo en casa y se dictan otras disposiciones”
se reguld la habilitacion de trabajo en casa como una forma de prestacion del servicio en situaciones
ocasionales, excepcionales o especiales, que se presenten en el marco de una relacién laboral, legal y
reglamentaria con el Estado o con el sector privado, sin que conlleve variacién de las condiciones laborales
establecidas o pactadas al inicio de la relacién laboral.
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Que, en la precitada Ley, se establece que se debe contar con un procedimiento tendiente a proteger este
derecho y garantizar a través de las capacitaciones a que haya lugar el uso adecuado de las tecnologias de
la informacién y la comunicacién -TIC o cualquier otro tipo de elemento utilizado que pueda generar
alguna limitacién al mismo.

Que segun el Libro Blanco del Teletrabajo elaborado por los Ministerios del Trabajo y de Tecnologias de la
Informacién y las Comunicaciones, la implementacion del teletrabajo hace un cambio en la cultura
organizacional que tiende a conciliar la vida laboral con la familiar y mejora las condiciones del
reclutamiento al poder contratar al personal més calificado y tener un mayor indice de retencion de ese
personal.

Que mediante el Decreto 884 de 2012 se reglamentd la Ley 1221 de 2008 y se establecieron las condiciones
generales de teletrabajo que regiran las relaciones entre empleadores y teletrabajadores en relacion de
dependencia, tanto en el sector privado, como publico.

Que mediante el Decreto 1662 de 2021 se adiciond el Decreto 1083 de 2015 en relacion con la habilitacién
del trabajo en casa para los servidores publicos de los organismos y entidades que conforman las ramas
del poder publico en sus distintos 6rdenes, sectores y niveles, 6rganos de control, érganos auténomos e
independientes del Estado.

Que el Decreto 1227 de 2022 modificd los articulos 2.2.1.5.3, 2.2.1.5.5, 2.2.1.5.8 y 2.2.1.5.9 y adiciond los
articulos 2.2.1.5.15 al 2.2.1.5.25 al Decreto 1072 de 2015 (Unico Reglamentario del Sector Trabajo) en
relacién con el Teletrabajo.

Que mediante el Decreto Distrital 806 de 2019 se dictaron disposiciones para la implementacion,
apropiacion, adopcién, fomento y sostenibilidad del teletrabajo en los organismos y entidades distritales,
aplicable a los servidores publicos de los organismos y entidades distritales a quienes se les confiera
trabajar mediante la modalidad de teletrabajo.

Que el Plan Distrital de Desarrollo 2020-2024 “Un nuevo contrato social y ambiental para el siglo XXI”, en
las metas 74 y 75 establecen el teletrabajo distrital con enfoque diferencial y el propdsito de vincular a
5.400 servidores al finalizar el afio 2024, razén por la cual la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia
y Justicia debe incrementar sus esfuerzos para ampliar la cobertura y beneficiar a un mayor nimero de
servidores que deseen acogerse a esta modalidad laboral.

Que la Directiva No. 001 del 8 de agosto de 2022, emitida por la Secretaria General de la Alcaldia Mayor
de Bogotd, establecié los lineamientos respecto de las modalidades de organizacién del trabajo en
entidades y organismos de la Administracién Distrital, “aplicables en la relacién legal reglamentaria con
los empleados publicos y las circunstancias excepcionales, ocasionales o especiales que se encuentren
asociadas al sitio de labor, al entorno social o a circunstancias propias del empleados o del trabajador con
el fin de dar continuidad a las actividades propias del trabajo”. Dentro de las cuales se encuentran la
modalidad presencial, el teletrabajo y el trabajo en casa.
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Que mediante la Resolucién No. 0365 del 17 de agosto de 2018 se implementé el modelo de teletrabajo
en esta Secretaria, el cual es pertinente actualizar de acuerdo con las condiciones laborales presentes,
incorporando mejoras que continden desarrollando esta modalidad laboral.

Que mediante la citada Resolucion No. 0365 de 2018 se cred un Equipo Lider de Teletrabajo al interior de
la entidad para liderar, implementar y desarrollar el modelo de teletrabajo, el cual continud fortaleciendo
la politica de teletrabajo como Mesa Técnica de Teletrabajo; sin embargo, en la sesion realizada el 8 de
septiembre de 2022 el Comité Institucional de Gestién y Desempeiio, entre otros asuntos, aprobd cambiar
el nombre y las funciones de la Mesa Técnica de Teletrabajo a Mesa Técnica de las Modalidades de
Organizacion del Trabajo.

Que de conformidad con lo anterior, a las necesidades del servicio y en aplicacién de las disposiciones
normativas relacionadas, se hace necesario establecer y reglamentar las modalidades de organizacién del
trabajo en la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia.

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

TITULO |
ASPECTOS GENERALES

Articulo 12. Objeto. La presente resolucién tiene por objeto reglamentar en la Secretaria Distrital de
Seguridad, Convivencia y Justicia las modalidades de organizacion del trabajo consistentes en la modalidad
presencial, la modalidad de teletrabajo (suplementario o auténomo) y la modalidad de trabajo en casa,
como formas de prestacién del servicio por parte de los servidores publicos de la entidad.

Articulo 22. Mesa Técnica de las Modalidades de Organizacién del Trabajo. Crear la Mesa Técnica de las
Modalidades de Organizacién del Trabajo como instancia de planeacién, implementacién y seguimiento
de cada una de las etapas de las modalidades presencial, de teletrabajo y trabajo en casa en la entidad, en
el marco del Comité Institucional de Gestién y Desempeiio.

Articulo 32. Conformacién. La Mesa Técnica de las Modalidades de Organizaciéon del Trabajo estard
conformada por:

1. El Director de Gestién Humana o quien designe, quien ejerce como Secretario Técnico.

2. El Director Juridico y Contractual o quien designe.

3. El Director Financiero o quien designe.

4. El Director de Recursos Fisicos y Gestion Documental o quien designe.

5. El Director de Tecnologias y Sistemas de la Informacién o quien designe.

6. EllJefe de la Oficina Asesora de Planeacion o quien designe.
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Paragrafo 12. Los designados por los titulares tendran voz y voto en las reuniones.

Paragrafo 22. La Mesa Técnica se reunira cada dos (2) meses o en forma extraordinaria cuando lo estime
pertinente alguno de sus miembros.

Paragrafo 32. A las sesiones de la Mesa Técnica podran asistir como invitados, con voz, pero sin voto, los
servidores publicos que por su condicién jerarquica y funcional puedan hacer aportes de acuerdo con el
asunto a tratar.

Articulo 42. Funciones de la Mesa Técnica de las Modalidades de Organizacion del Trabajo. Las funciones
de las Mesa Técnica de las Modalidades de Organizacién del Trabajo son:

a) Promover el compromiso institucional frente al desarrollo y fortalecimiento de las modalidades
de organizacién del trabajo, como lo son la presencial, el teletrabajo y el trabajo en casa.

b) Sensibilizar a la Alta Direccién para la implementacion de las modalidades de organizacion del
trabajo.

c) Revisar y aprobar la planificacién estratégica de la implementacién de las modalidades de
organizacién del trabajo.

d) Supervisar en forma continua el avance de la ejecucion de la implementacion de las modalidades
de organizacidn del trabajo.

e) Generar informes de avance y finales de la implementacion de las modalidades de organizacion
del trabajo.

f) Actualizar el desarrollo de las modalidades de organizacién del trabajo, realizando ajustes o
correcciones que estimen pertinentes.

g) Monitorear el desarrollo e implementacién de las modalidades de organizacion del trabajo.

h) Evaluary emitir recomendacion al Comité Institucional de Gestién y Desempeiio frente a los casos
especiales de las modalidades de teletrabajo y trabajo en casa que no se puedan resolver en la
Mesa.

i) Hacer seguimiento al cumplimiento de lo establecido en la normatividad vigente en materia de
teletrabajo y trabajo en casa concedida a los funcionarios de la Secretaria Distrital de Seguridad,
Convivencia y Justicia.

j) Las demds relacionadas con la naturaleza de la Mesa.

Articulo 52. Funciones de la Secretaria Técnica de la Mesa Técnica de las Modalidades de Organizacién
del Trabajo. La secretaria técnica tendra las siguientes funciones:

a) Realizar seguimiento a la implementacion de los compromisos acordados en las reuniones
adelantadas por la Mesa Técnica.

b) Programar las reuniones de la Mesa Técnica, iniciar las sesiones, verificar el quorum, leer el orden
dia y recoger las firmas de los asistentes.

¢) Elaborar el acta de cada sesion.
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d) Proyectar y remitir respuestas a nivel institucional y externo sobre los temas relacionados con las
modalidades de organizacion del trabajo.

e) Las demds que se requieran conforme al desarrollo de la Mesa Técnica de las Modalidades de
Organizacion del Trabajo.

Articulo 62 Jornada Laboral. La jornada laboral del servidor que se encuentre bajo alguna de las
modalidades, es la establecida para todos los funcionarios de la Secretaria Distrital de Seguridad,
Convivencia y Justicia, adoptadas por las resoluciones y procedimientos internos relacionados con las
jornadas laborales.

TiTULO 1l
MODALIDADES DE LA ORGANIZACION DEL TRABAIO

CAPITULO |
DE LA MODALIDAD PRESENCIAL

Articulo 72. Definicion de la modalidad presencial. Es la modalidad mediante la cual los servidores
publicos desarrollan sus funciones de forma presencial en los lugares de trabajo o sedes de |a entidad, en
su respectivo puesto individual de trabajo o en el territorio en donde se deben desempefiar las funciones
del cargo.

Articulo 82, Ambito de aplicacién de la modalidad. La modalidad presencial aplica como regla general a
los servidores publicos desde el momento de su vinculacién a la Secretaria y hasta tanto no se cambie su
modalidad.

CAPITULO Il
DE LA MODALIDAD DE TELETRABAIO

Articulo 92. Definicién de Teletrabajo. Es la forma de organizacidn laboral que consiste en el desempeiio
de actividades remuneradas utilizando como soporte las tecnologias de la informacion y la comunicacién
(TIC) para el contacto entre el trabajador y la empresa, sin requerirse la presencia fisica del trabajador en
un sitio especifico de trabajo.

Articulo 102. Ambito de aplicacién de la modalidad. La modalidad de teletrabajo aplica a los servidores
publicos que cumplan con los requisitos definidos en la presente resolucién y en lo establecido
normativamente para esta modalidad, cuando asi se les reconozca a través de resolucién emitida por el
Director de Gestiéon Humana.

Articulo 112. Modalidades de Teletrabajo de la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia.
De conformidad con lo previsto en el articulo 2 de la Ley 1221 de 2008, en la Secretaria Distrital de
Seguridad, Convivencia y Justicia se implementan las siguientes modalidades de Teletrabajo:
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e Teletrabajo Auténomo: Es aquel que se caracteriza por utilizar su propio domicilio o un lugar
escogido para desarrollar su actividad profesional. En este tipo se encuentran las personas que
trabajan siempre fuera de la entidad y sélo acuden a la oficina en algunas ocasiones. Sélo para
casos especiales se podra aplicar la modalidad auténoma de teletrabajo, en cuyo caso la solicitud
debera ser aprobada por el jefe inmediato y la Mesa Técnica de las Modalidades de Organizacion
del Trabajo, ademas de cumplir con los demds requisitos. Esta modalidad sera aprobada
dnicamente para servidores publicos que presenten dificultades de salud, previa recomendacion
del médico tratante, o para servidores con movilidad reducida o para cuidadores de adultos
mayores que requieran cuidados especiales o de personas con discapacidad certificada.

e Teletrabajo Suplementario: Es aquel donde los servidores laboran dos (2) o tres (3) dias a la
semana en su casa y el resto del tiempo lo hacen en una oficina, siempre y cuando las funciones
asignadas al empleo sean teletrabajables y no se afecte la prestacion del servicio.

Paragrafo 12. Los servidores publicos autorizados para acceder a la modalidad de Teletrabajo laboraran
en su domicilio, el cual debe estar ubicado en la ciudad de Bogota o municipios aledafios. La duracion de
la modalidad de Teletrabajo es por el término de seis (6) meses, contados a partir de la expedicion de la
resolucién que habilita al servidor publico para desarrollar sus funciones en dicha modalidad. Este término
podréa prorrogarse de acuerdo con la evaluacién semestral de la evaluacion de desempeiio laboral y
comunicacién del jefe inmediato a la Direccién de Gestion Humana, indicando la continuidad o no de esta
modalidad.

Paragrafo 22. La solicitud para teletrabajar no genera la autorizacién automatica para acceder a la
modalidad de Teletrabajo. Sélo se podra teletrabajar una vez se comunique la resolucién que habilita al
servidor publico para desarrollar sus funciones en la modalidad de teletrabajo.

Paragrafo 32. Cuando el teletrabajador se posesione en encargo o sea reubicado serd responsable de
revisar con su jefe inmediato la viabilidad de continuar con la modalidad de teletrabajo. En caso de
continuar bajo esta modalidad, deberd expedirse una nueva resolucién que contemple las nuevas
condiciones, sin necesidad de realizar un nuevo proceso de seleccion.

Articulo 122. Requisitos para ser teletrabajador. Son requisitos para realizar el teletrabajo los siguientes:

a) Serservidor publico de la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia.

b) Las funcionesy actividades que desempefia el servidor puedan ser cumplidas fuera de la sede de
la Secretaria a través de las herramientas tecnolégicas dispuestas por la entidad sin que se afecte
la prestacion del servicio.

¢) Contar con aprobacion del jefe inmediato.

d) Aprobar la entrevista psicosocial.

e) Aprobar la visita domiciliaria.

f) Llevar como minimo seis (6) meses de vinculaciéon con la entidad.

Av, Calle 26 # 57 -83

Torre 7 Tel. 377 9595 SCOR S, SEOR Sis,
Codigo Postal: 111321 e CERTIFICADA rssie CERTIFICADA BOGOT[\
WWW.5Cj.gov.co

CertificadaNo. SG-2016001191 Certificado No. SC-2022004R68




SECRETARIA DE SEGRIFIOAD
COMVIVENCIA Y JUS TICIA

00667 310CT 200

Resolucidn N°. Pig. 7 de 11

“pPor medio de la cual se reglamentan las modalidades de organizacion del trabajo en la Secretaria
Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia”

Articulo 139, Criterios de escogencia. La entidad promovera la inclusidon progresiva de los servidores
publicos que voluntariamente deseen teletrabajar sin importar su nivel jerdrquico, siempre y cuando:

a) Sus funciones lo permitan.
b) Cuenten con las competencias y lugar adecuado para hacerlo.
c) Se dé cumplimiento efectivo a los compromisos pactados.

Articulo 142, Deberes y Obligaciones del Teletrabajador. Los Teletrabajadores tienen los mismos deberes
y obligaciones que los demas trabajadores, pero en especial los siguientes:

a) Dedicar la totalidad de la jornada laboral al desarrollo de sus funciones y rendir los informes que
le soliciten.

b) Reportar de manera oportuna las novedades administrativas a su jefe inmediato.

c) Realizar el curso de teletrabajo para teletrabajadores.

d) Cumplir las reglas relativas al uso de equipos, programas informaticos, proteccién de datos
personales, propiedad intelectual y seguridad de la informacién.

e) Mantener la comunicacién con el equipo de trabajo a través de las herramientas tecnoldgicas
dispuestas por la entidad.

f) Participar en los eventos y actividades organizadas por la entidad para su desarrollo integral y sus
competencias laborales.

g) Acudir a las reuniones cada vez que sea requerido ya sea de manera presencial o por los medios
tecnolégicos dispuestos por la entidad.

h) Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién, Seguridad y Salud
en el Trabajo de la Entidad.

i) Informar del cambio domicilio o de sitio de trabajo con el fin de realizar inspeccién al nuevo
puesto de trabajo.

j) Participar en las actividades de prevencién y promocion de los riesgos laborales organizadas por
la entidad, el Comité Paritario de Salud Ocupacional y la ARL, y cumplir las normas y
recomendaciones que se le comuniquen.

k) Procurar el cuidado integral de su salud y suministrar informacion clara, veraz y completa sobre
su estado de salud que afecte o pueda afectar sus labores.

Articulo 152. Elementos y condiciones de trabajo. Para la realizacién de sus funciones el teletrabajador
debera contar con una estacion de trabajo que debera contar con las siguientes especificaciones:

a) Equipo de cdmputo y conexion de banda ancha.

b) Condiciones ambientales adecuadas.

c) Silla ergondmica, escritorio o superficie de trabajo y teléfono celular o fijo.
d) Elementos de emergencia (botiquin y extintor).
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Paragrafo 12. El soporte técnico remoto y la configuracién del equipo de cdmputo para acceso por VPN
sera proporcionado por intermedio de la mesa de ayuda de la Direccién de Tecnologias y Sistemas de la
Informacidn de la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia.

Paragrafo 22. La Direccion de Gestién Humana, por intermedio de la Administradora de Riesgos Laborales
(ARL), promovera la adecuacién de las normas de seguridad y salud en el trabajo correspondiente a las
caracteristicas del teletrabajo, asi como debera capacitar y sensibilizar a Jefes y Teletrabajadores en la
prevencion y actuacion ante situaciones de riesgo previsibles.

Articulo 162. Proceso de autorizacién de teletrabajo. El proceso de autorizacion de la modalidad de
teletrabajo comprendera las siguientes etapas coordinadas por la Direccién de Gestion Humana, a saber:

1. Etapa de Preseleccidn:

a) Realizar la socializacién y convocatoria a todos los servidores de la entidad aspirantes a
teletrabajar.

b) Recibir, revisar y clasificar las solicitudes de vinculacién a la modalidad de Teletrabajo.

¢) Consolidar el listado de preseleccionados para iniciar la etapa de seleccién.

d) Comunicar a los aspirantes los resultados de la etapa de preseleccion.

2. Etapa de Seleccidn:

a) Entrevista personal: Citacion para evaluacién psicosocial con el fin de determinar si el servidor
cumple con el perfil y competencias requeridas para ser incluido en la modalidad de Teletrabajo.
Si el concepto es negativo, el proceso no continuara.

b) Visita domiciliaria: Se realizard por parte de la ARL y la Direccién de Tecnologia y Sistemas de
informacién de la entidad, quienes verificardn que las condiciones familiares, tecnoldgicas y
fisicas de la residencia sean aptas para el desarrollo de la labor. Esta visita domiciliaria sera
previamente acordada y consentida por el servidor publico, de la misma, se dejara constancia.

c) Informe de resultados de cada aspirante, comunicacién y archivo en la historia laboral.

3. Etapa de Formalizacion:

a) Elaboracidn y firma del acuerdo de voluntariedad de Teletrabajo.
b) Resolucién de autorizacidn de teletrabajo como modalidad laboral.

Articulo 172, Reversibilidad del Teletrabajo. El jefe inmediato o el teletrabajador pueden dar por
terminada la modalidad de teletrabajo de manera motivada en cualquier momento, informando por
escrito o mediante correo electrénico a la otra parte y a la Direccién de Gestion Humana, con por lo menos
quince (15) dias de antelacidn, justificando la razén por la cual se dara por finalizada esta modalidad y la
fecha. La Direccidn de Gestién Humana tramitara el acto administrativo formalizando la situacion.

Paragrafo. Cuando por necesidades del servicio se requiera suspender temporalmente la modalidad de
Teletrabajo, el jefe inmediato informara de tal situacién por escrito o mediante correo electrénico al
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teletrabajador y a la Direccidon de Gestidon Humana, indicando las razones, asi como la fecha a partir de la
cual se suspende y reinicia el Teletrabajo.

Articulo 182, Auxilio asociado a la modalidad de teletrabajo y acuerdo sobre exoneracion. En aplicacién
del Articulo 2.2.1.5.20 del Decreto 1072 de 2015, a los teletrabajadores se les podra reconocer durante la
ejecucién de sus funciones a titulo de compensacién un auxilio mensual por gastos de telefonia, energia
eléctrica e internet de conformidad con la disponibilidad presupuestal de la entidad, o por acuerdo entre
las partes, el servidor ptblico podréd asumir en su totalidad estos costos.

Articulo 192, Capacitacion y bienestar. Los servidores ptblicos que se encuentren prestando sus servicios
bajo la modalidad de teletrabajo, continuaran siendo beneficiarios de los planes de capacitacion, bienestar
e incentivos y seguridad y salud en el trabajo, de conformidad con la normatividad vigente.

Articulo 202. Evaluacidn de desempefio laboral de los teletrabajadores y reporte de ausentismo. La
responsabilidad del seguimiento, evaluacion, supervision y control del teletrabajador es exclusiva del jefe
inmediato, quien debera reportar por escrito ante la Direccién de Gestién Humana cualquier ausentismo
injustificado o situacidn relacionada con el teletrabajador.

CAPITULO Il
DE LA MODALIDAD DE TRABAJO EN CASA

Articulo 212. Definicién de la modalidad de Trabajo en Casa. Se entiende como trabajo en casa la
habilitacién excepcional al servidor publico para desempefar transitoriamente sus funciones o actividades
laborales por fuera de su lugar habitual de trabajo, sin modificar la naturaleza de su vinculacién ni tampoco
desmejorar las condiciones de esta, siempre y cuando se presenten circunstancias ocasionales,
excepcionales o especiales que impidan que el servidor pueda realizar sus funciones en su lugar de trabajo,
privilegiando el uso de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones.

De conformidad con el articulo 2 de la Ley 2088 de 2021, este no se limita al trabajo que puede ser
realizado mediante tecnologias de la informacién y las comunicaciones, medios informéticos o analogos,
sino que se extiende a cualquier tipo de trabajo o labor que no requiera la presencia fisica del trabajador
o funcionario en las instalaciones de la entidad.

Articulo 222. Ambito de aplicacién de la modalidad. La modalidad de trabajo en casa aplica a los
servidores publicos cuando se les presenten circunstancias ocasionales, excepcionales o especiales que les
impidan laborar en su sitio de trabajo, siempre que puedan desempeiiar sus funciones de conformidad
con lo establecido normativamente para esta modalidad y asi se les autorice por el Director de Gestion
Humana.

Articulo 232. Definicién de las situaciones ocasionales, excepcionales o especiales. Segun el articulo
2.2.37.1.4 del Decreto 1083 de 2015, adicionado mediante el Decreto 1662 de 2021, se entiende por
situacion ocasional, excepcional o especial, aquellas circunstancias imprevisibles o irresistibles que
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generan riesgos para el servidor o inconveniencia para que el servidor publico se traslade hasta el lugar de
trabajo o haga uso de las instalaciones de la entidad.

La ocurrencia de la situaciéon debe ser demostrable, para eso, deberd acudirse a documentos o
certificaciones que las declaren o reconozcan. En todo caso, para la habilitacion de trabajo en casa, se
requiere que en el acto que determina la habilitacién, se haga un resumen sucinto de las circunstancias de
hecho y de derecho que estan ocurriendo.

Articulo 242. Habilitacién del trabajo en casa. El Director de Gestion Humana podra habilitar el trabajo en
casa a través de comunicacién debidamente motivada, la cual debe contener, como minimo, lo siguiente:

1. Descripcion de la situacion ocasional, excepcional o especial que permite otorgar la ha bilitacién, en
los términos del articulo 2.2.37.1.4 del Decreto 1083 de 2015.

2. La decisidn sobre si los medios (instrumentos, equipos y demas herramientas) serdan provistos por
el servidor publico o por la entidad.

2 Los nombres, tipo de vinculacion, documentos de identidad, datos de contacto y direccién desde
donde se van a prestar los servicios de los servidores que sean habilitados. La direccion puede ser
del domicilio, el lugar de trabajo compartido o cualquier lugar en el territorio nacional. Cualquier
modificacién de la direccion debera ser informada y aprobada por la entidad y no podré hacerse
efectiva hasta que se expida la correspondiente modificacidn y notificacién a la ARL.

4. El periodo por el cual se otorgaré la habilitacién, que en ninguin caso podra ser superior a tres (3)
meses. Asi como, la indicacién si la prérroga opera automdticamente o debera expedirse un nuevo
acto al cumplimiento del plazo previsto.

Paragrafo 12. Una vez cumplido el plazo y su prérroga contemplados por la Ley 2088 de 2021, la entidad
podra seguir prorrogando la habilitacién del trabajo en casa, siempre y cuando, la situacion ocasional,
excepcional o especial permanezca en el tiempo. Una vez se acredite la superacion de la situacion, el
servidor publico debera retornar al sitio de trabajo en un término maximo de hasta cinco (5) dias habiles.

Paragrafo 29, La habilitacién para el trabajo en casa no podra ser permanente en el tiempo.

Paragrafo 32. La sola manifestacion del hecho imprevisible o irresistible no es vinculante para la
Administracién y no genera derecho automatico al servidor ptiblico a acceder a la habilitacion del trabajo
en casa.

Paragrafo 42. La Direccién de Gestién Humana deberd reportar a la ARL a la que se encuentran afiliados
los servidores publicos, la lista de las personas que durante las circunstancias ocasionales, excepcionales
o especiales presten sus servicios a través de la figura de trabajo en casa.

Articulo 252. Deberes y Obligaciones del Trabajador en Casa. Son los mismos deberes y obligaciones que
los demas servidores publicos, pero en especial los siguientes:
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a) Dedicar la totalidad de la jornada laboral al desarrollo de sus funciones y rendir los informes que
le soliciten.

b) Reportar de manera oportuna las novedades administrativas a su jefe inmediato.

¢) Cumplir las reglas relativas al uso de equipos, programas informaticos, proteccion de datos
personales, propiedad intelectual y seguridad de la informacién.

d) Mantener la comunicacién con el equipo de trabajo a través de las herramientas tecnoldgicas
dispuestas por la entidad.

e) Participar en los eventos y actividades organizadas por la entidad para su desarrollo integral y sus
competencias laborales.

f) Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién, Seguridad y Salud
en el Trabajo de la Entidad.

g) Participar en las actividades de prevencién y promocion de los riesgos laborales organizadas por
la entidad, el Comité Paritario de Salud Ocupacional y la ARL, y cumplir las normas y
recomendaciones que se le comuniquen.

Articulo 262. La presente resolucién deroga la Resolucién No. 0365 del 17 de agosto de 2018 y rige a partir
del dia siguiente a su publicacién.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogotd D.C,, a los T
'LE | DCY 202,

BAL FERNANDEZ DE SOTO CAMACHO

NI
Secretario Distrital de Seguridad, Convivencia y Justiciaf

Elaboré:  Johan Steven Hortua Arévalo - Direccién de Gestién Humana% :
Revisd: Martha Janeth Garcia Clavijo - Direccidn de Gestidn Humana “3#
Javier Alberto Jiménez Valderrama - Direccidn de Gestidn Humana&
Daniel Ricardo Cortés Tamayo - Director Juridico y Contractual -
Aprobé:  Vilma Patricia Ferreira Lugo - Directora de Gestion Humanag, .
é}eina!dc Ruiz Solérzano - Subsecretario de Gestidn InstituciBhal
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