ALCALDIA MUNICIPAL DE CHIA

RESOLUCION NUMERO ! 5 2 9 8 pEg 2023
( T4& NOV 90 )

“QUE AUTORIZA UNA “PRUEBA PILOTO DE TELETRABAJO” PARA
SERVIDORES PUBLICOS EN LA ALCALDIA MUNICIPAL DE CHIA Y SE
DICTAN LOS LINEAMIENTOS GENERALES PARA SU
IMPLEMENTACION”

EL SENOR ALCALDE DEL MUNICIPIO DE CHiA - CUNDINAMARCA
En ejercicio de sus facultades constitucionales y legales, y

CONSIDERANDO

Que la Organizacion Internacional del Trabajo (OIT), en la Recomendacion N° 165,
“Sobre los trabajadores con responsabilidades familiares, de 1981”, aplicable para
aquellos trabajadores y trabajadoras con responsabilidades hacia los hijos a su
cargo y, con responsabilidades respecto de otros miembros de su familia directa que
necesiten su cuidado o sostén, en la recomendacion 17, Capitulo IV CONDICIONES
DE EMPLEO, dispone que: “17. Deberian adoptarse todas las medidas compatibles con
las condiciones y posibilidades nacionales y con los intereses legitimos de los demas
trabajadores para que las condiciones de empleo sean tales que permitan a los trabajadores
con responsabilidades familiares conciliar sus responsabilidades profesionales y familiares.”

Que el numeral 3 del articulo 315 de la Constitucién Politica, dispone que son
atribuciones del Alcalde: “...) 3. Dirigir la accién administrativa del municipio; asegurar el
cumplimiento de las funciones y Ia prestacion de los servicios a su cargo; representarlo
Judicial y extrajudicialmente; (...)”

Que la Ley 1221 de 2008, tiene por objeto promover y regular el teletrabajo como un
instrumento de generacién de empleo y autoempleo a través de Ia utilizacion de
tecnologias de la informacion y las telecomunicaciones.

Que el Decreto 0884 de 2012 compilado en el Decreto 1072 de 2015 Unico
Reglamentario del Sector Trabajo, Parte 2, capitulo 5, por medio del cual se
reglamenté la Ley 1221 de 2008, establecié las condiciones laborales especiales del
teletrabajo que regiran las relaciones entre empleadores y teletrabajadores, que se
desarrollen en el sector publico y privado en relacion de dependencia.

Que el Decreto 1227 de 2022 modificé los articulos 2.2.1.5.3, 22155,22158y
2.2.1.5.9, y adicioné 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.

Que entre las modificaciones realizadas por el Decreto 1227 de 2022 al Decreto
1072 de 2015 se estipul6 que el contrato laboral o acto administrativo de vinculacién
que se genere por teletrabajo debe cumplir con los requisitos establecidos en el

articulo 39 del Cédigo Sustantivo del Trabajo y de la Seguridad Social para quienes &

’

Carrera 11 No. 11-29 — PBX: (1) 884 4444 — Pagina web: www.chia-cundinamarca.gov.co E-mail:
contactenos(@chia.gov.co



RESOLUCIONNOMERO '@ 5298 pg 14 NV 3 Hoja N° 2

les son aplicables normas de derecho privado, y en las disposiciones vigentes que
rigen las relaciones con los servidores publicos, y con las garantias a que se refiere
el articulo 6° de la Ley 1221 de 2008, adicional a que su implementaciéon no
requerira adicion al Reglamento Interno de Trabajo, ni modificacion al Manual de
Funciones y Competencias Laborales de la entidad, y por ultimo estableci6 las
obligaciones de las partes y de las Administradoras de Riesgos Laborales en el
desarrollo del teletrabajo.

Que igualmente, el Decreto 1227 de 2022 adicioné al Decreto 1072 de 2015 el
articulo 2.2.1.5.15 mediante el cual se determiné que siempre que exista acuerdo
entre las partes acerca de la implementacion del teletrabajo, no se podra condicionar
su puesta en marcha, eliminandose todo tipo de barreras tales como exigencia de
visitas previas al puesto de trabajo, exigencia de sistemas de informacién para
realizar el seguimiento a actividades del teletrabajo, entre otras.

Que el Ministerio de Trabajo, expidié la Resolucion N° 3192 de 2022, mediante la
cual reglament6 los plazos y metodologias para la elaboracion de la politica de
fomento e implementacion del Teletrabajo de que trata la Ley 1221 de 2008.

Que, en mérito de lo expuesto, el Alcalde del Municipio de Chia,

RESUELVE

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO PRIMERO. OBJETO. Autorizar en el Municipio de Chia — Nivel Central,
la realizacién de una prueba piloto de teletrabajo, a partir de los lineamientos
generales que integran el presente acto administrativo.

ARTICULO SEGUNDO. AMBITO DE APLICACION. La presente resolucién es
aplicable a los empleados de la alcaldia Municipal de Chia que desempefien
actividades intelectuales, que, entre otras caracteristicas, no requieran
obligatoriamente la presencia del trabajador y puedan transmitirse por las redes de
comunicaciones, utilizando las tecnologias de Ila informacién vy las
telecomunicaciones — TIC, como medio o forma para realizar la actividad laboral, y
establecer presencia virtual con la entidad, con mayor énfasis en poblacion
vulnerable, conforme lo establecido en la Ley 1221 de 2018, y demas servidores
publicos que cumplan con las caracteristicas para ejercer la modalidad de teletrabajo
subordinado o dependiente.

PARAGRAFO PRIMERO. De conformidad con lo establecido en el numeral 10 de la
Ley 1221 de 2008, la modalidad de teletrabajo es voluntaria, tanto para el empleador
como para el trabajador.

Para hacer parte de la prueba piloto de teletrabajo, debera realizarse la postulacién
por parte del jefe inmediato ante la Direccién de Funcién Publica de Chia, los
servidores publicos postulados para hacer parte del plan piloto de teletrabajo
deberan suscribir un acuerdo de voluntades con la entidad, en el cual se establecera
una permanencia minima de un (1) mes, salvo situacion de fuerza mayor o caso
fortuito.

ARTICULO TERCERO. OBJETIVO. La prueba piloto de Teletrabajo tendra como
objetivo evaluar y validar la permanencia, eficacia y viabilidad de implementacion del

Y
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teletrabajo en la Alcaldia Municipal de Chia — Nivel Central, como una nueva forma
de organizacion laboral, utilizando las tecnologias de la informaciéon y la
comunicacion (TIC).

PARAGRAFO PRIMERO. La prueba piloto de teletrabajo tendra una duracion de
seis (6) meses contados a partir de la aceptacidén y ubicacién del empleado en la
modalidad de teletrabajo.

PARAGRAFO SEGUNDO. El plan piloto contemplara un total de veinticinco (25)
servidores publicos, previa inscripcion realizada por el jefe inmediato ante la
Direccidn de Funcion Publica del Municipio de Chia.

Una vez se tenga el informe final de la prueba piloto y de no requerir ajuste de la
metodologia implementada, se recibiran nuevas postulaciones por parte de los jefes
inmediatos para definir el nuevo listado de los interesados a aplicar a esta modalidad
de trabajo, el cual sera consolidado por la Direccién de Funcién Publica de Chia vy,
finalmente se procedera a la seleccion de los mismos por parte del equipo
interdisciplinario conformado para tal fin.

PARAGRAFO TERCERO. La postulacidén del servidor publico por parte del jefe
inmediato a la modalidad de teletrabajo debera ser ratificada por el servidor publico
solicitante, en la cual debera definir el nimero y dias de la semana a teletrabajar, de
acuerdo con las necesidades, funciones técnicas y operativas con las que cuente la
dependencia.

PARAGRAFO CUARTO. Los postulantes a Teletrabajo deben cumplir con un tiempo
de antigiedad minima de un (1) afio a partir de la fecha de posesion en el cargo.
Para aquellos casos en que el servidor publico se encuentre en comisién de
servicios o vacancia temporal por periodo de prueba en otra entidad, igualmente
debera cumplir con el afio de permanencia a partir del retorno a la entidad para
poder postularse a esta modalidad de trabajo.

PARAGRAFO QUINTO. De acuerdo a la naturaleza de algunos cargos de la planta
global de la Alcaldia Municipal de Chia — Nivel Central, no podra emplearse esta
modalidad de trabajo en aquellos cargos que por necesidad del servicio requieran de
su obligatoria presencia fisica en las instalaciones de la Entidad o por razones de
sus funciones requieran desplazarse a otras entidades, previo andlisis por parte del
jefe inmediato y la Direccion de Funcion Publica de Chia. En todo caso, no se podra
aplicar esta modalidad de trabajo para aquellas funciones que no son
teletrabajables, las cuales seran identificadas por la Direccién de Funcién Publica del
Municipio de Chia.

ARTICULO CUARTO. MODALIDADES DE TELETRABAJO. Para efectos de la
presente resolucion se adopta la forma de TELETRABAJO SUPLEMENTARIO,
establecida en el articulo 2 de la Ley 1221 de 2008, la cual consiste en laborar tres
(3) dias habiles a la semana, desde el lugar de residencia del teletrabajador y dos (2)
dias en las instalaciones de la entidad, de conformidad con las funciones que
desemperie el servidor publico bajo supervision del jefe inmediato.

PARAGRAFO. Excepcionalmente podra adoptarse el TELETRABAJO AUTONOMO,
el cual consiste en laborar desde su propio domicilio o un lugar escogido para
desarrollar su actividad profesional, puede ser una pequefa oficina, un local
comercial; previa valoracion por parte de la Direccién de Funcion Pulblica del
Municipio de Chia. {
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ARTICULO QUINTO: REVERSIBILIDAD. Con el fin de obtener un diagnéstico
efectivo y que la prueba piloto de teletrabajo sea eficaz, y pueda efectuarse una
medicion efectiva, el teletrabajador o jefe inmediato no podran, salvo situacién de
fuerza mayor o caso fortuito, reversar voluntariamente el teletrabajo hasta
transcurrido el primer mes de haber iniciado esta nueva modalidad de trabajo

Una vez transcurrido el primer mes contado a partir de la ejecutoria del acto
administrativo que autorice la modalidad de teletrabajo, el jefe inmediato o el
teletrabajador que, desee dar por terminada la modalidad de teletrabajo, debera
enviar comunicacion a la Direccion de Funciéon Publica de Chia informando la
decisién, con un término de antelacién no menor a quince (15) dias habiles a la
fecha de incorporacién del teletrabajador al sitio de trabajo en la modalidad
presencial, de lo contrario debera continuar desempefiando sus obligaciones en la
modalidad de teletrabajo.

ARTICULO SEXTO: OBLIGACIONES GENERALES DEL TELETRABAJADOR.
Cumplir con los compromisos pactados con la entidad, que constituyen sus metas y
objetivos laborares, incorporados en el Acuerdo Individual de Teletrabajo, entre
ellos:

1. Estar conectado con su dispositivo electrénico o medio tecnolégico, para
efectos de que se pueda coordinar adecuadamente el teletrabajo

2. Prestar el apoyo que la dependencia requiera en tiempo real, en el momento
en que sea necesario

3. Informar a la Direccion de Funcién Publica y al jefe inmediato la direccion,
telefonos, correos electronicos y demas dispositivos TIC dispuestos para la
comunicacién con la entidad

ARTICULO SEPTIMO: DERECHOS DEL TELETRABAJADOR. El teletrabajador
tendra los mismos derechos establecidos para los servidores publicos que prestan
su servicio de manera presencial y en todo caso los legales previstos en la ley, la
Constitucion Politica y demas normas juridicas aplicables.

ARTICULO OCTAVO: OBLIGACIONES DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE CHIA
PARA LA IMPLEMENTACION DEL TELETRABAJO. Para la implementacion del
Teletrabajo, el Municipio de Chia debera cumplir con las siguientes obligaciones:

1. Debera establecer y suscribir un Acuerdo Individual de Teletrabajo entre la
entidad y el servidor publico (teletrabajador), el cual debe reposar en la hoja
de vida de éste, donde se incluyan las metas y objetivos que debe cumplir el
teletrabajador, y el apoyo de herramientas TIC necesarios que se brindara,
dentro de las capacidades presupuestales y de planeacion de la entidad, para
que éste pueda cumplirlas.

2. El jefe inmediato sera el encargado de verificar y calificar el cumplimiento del
acuerdo por parte del teletrabajador.

3. El Teletrabajador debe estar conectado con su dispositivo electrénico o medio
tecnol6gico, durante todo el tiempo destinado a laborar e intercambiar
informacion, en tanto sea necesario para alcanzar las metas pactadas y los
resultados esperados en el Acuerdo Individual. Cualquiera de las
herramientas TIC utilizadas, estas deben garantizar la conectividad y
presencialidad del teletrabajador desde la distancia, ya que, la coordinacion
del trabajo puede darse en cualquier momento de la jornada ordinaria laboral.

ARTICULO NOVENO: SEGUIMIENTO A LA LABOR DEL TELETRABAJADOR.
La Alcaldia Municipal de Chia esta facultada para impartir érdenes, establecer
procedimientos, verificar el cumplimiento de metas y el Acuerdo Individual de
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Trabajo, asi como, verificar que se estén ejecutando en las condiciones pactadas en
las formas que sean esencialmente verificables, en consecuencia, el Teletrabajador
en su condicion de dependiente o subordinado no puede oponerse al seguimiento
que le haga la entidad.

PARAGRAFO. El seguimiento al acuerdo individual en lo que atafie a rendimiento y
cumplimiento de tareas, es funcién del jefe inmediato del teletrabajador, de acuerdo
al formato de reporte de actividades diarias realizadas en la modalidad de
teletrabajo. Lo relacionado con condiciones de ergonomia, laborales y técnicas de
conectividad competen a la ARL y a la Direccion de Funcion Publica del Municipio de
Chia.

Igualmente, la evaluacién del desemperio Laboral por el periodo que dure la prueba
piloto, la realizara el jefe inmediato de acuerdo con la normatividad que regula
actualmente el procedimiento.

ARTICULO DECIMO. RESPONSABILIDAD DEL JEFE INMEDIATO. La
concertacion, el seguimiento y la verificacion del cumplimiento de las obligaciones
laborales especificas u otras de los Teletrabajadores sera responsabilidad del jefe
inmediato, a través de los procedimientos establecidos en la entidad, para lo cual se
tendra en cuenta la evaluacion del desempefio laboral, valoracién de objetivos,
responsabilidades, productos y servicios de conformidad con los procedimientos y
formatos establecidos por la Comision Nacional del Servicio Civil o la Entidad, segun
corresponda.

PARAGRAFO PRIMERO. Los dias y horas semanales del Teletrabajo seran
escogidos por mutuo acuerdo entre el servidor y su jefe inmediato, con el propésito
de organizar el equipo de trabajo y sus teletrabajadores para el efectivo
cumplimiento de los logros del area.

El jefe inmediato podra modificar los dias de Teletrabajo de los servidores de su
equipo, sin previo consenso, cuando las necesidades del servicio asi lo requieran,
para lo cual se procedera conforme se establece en la presente resolucion.

PARAGRAFO SEGUNDO. En lo referido al rendimiento y cumplimiento de tareas,
es funcion del jefe inmediato o de su delegado efectuar un seguimiento a las
actividades que desempeiien sus teletrabajadores, orientado al cumplimiento del
Acuerdo Individual de Teletrabajo, mediante formatos establecidos en el Sistema de
Gestion Integral - SIG los cuales deberan diligenciarse minimo cada cuatro (4)
meses.

PARAGRAFO TERCERO. Cuando se presente alguna novedad, el jefe inmediato
debera informar por escrito a la Direccién de Funcién Pdblica del Municipio de Chia,
la cual analizara el caso con el acompanamiento del Equipo de Seleccién y
Evaluacion de Teletrabajo, si se requiere, o de las areas competentes dentro de la
entidad con el fin de generar las recomendaciones y/o acciones a seguir vy
acompanar al jefe inmediato y teletrabajador en cada caso particular.

CAPITULO II
PROCESO DE SELECCION DE TELETRABAJADORES

ARTICULO DECIMO PRIMERO. PLAN DE ACCION. El plan de accién para la
implementacion del teletrabajo, se adelantara mediante las siguientes etapas:
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1. Primera etapa: Prueba Piloto: Para lo cual los jefes inmediatos deberan postular
a los teletrabajadores a quienes se les realizara un estudio por parte de la Direccion
de Funcion Publica del Municipio de Chia, en conjunto con los jefes inmediatos de
los servidores publicos que fueron postulados y desean participar en la prueba piloto
de teletrabajo, estudio que reposara en la Direccién de Funcién Publica de Chia.

2. Segunda etapa: Verificacion de requisitos y capacitacion prueba piloto: Esta
etapa comprende la verificacion del cumplimiento de requisitos, Sistema de
Seguridad de Salud Ocupacional (ARL) para la modalidad de trabajo, derechos y
obligaciones del teletrabajador, requisitos que deben cumplir en materia psicosocial
y tecnoldgicos, adicional, se realizara capacitacion en derechos y obligaciones del
teletrabajador, la cual estara a cargo del Equipo de Seleccién de los servidores
publicos de Chia.

3. Tercera etapa: Seguimiento y evaluacion. Estara a cargo de la Direccién de
Funcion Pulblica — Secretaria General, Oficina de Tecnologias de la Informacion
TIC’s y demas dependencias de la Alcaldia Municipal de Chia involucradas.

Paragrafo: La Secretaria General — Direccion de Funcién Publica, establecera un
cronograma para la implementacién de cada uno de las fases de la prueba piloto de
teletrabajo.

ABTiCULO DECIMO SEGUNDO. PROCESO DE SELECCION DE SERVIDORES
PUBLICOS PARA TELETRABAJO. El proceso de seleccion que adelantara la
Direccion de Funcién Publica del Municipio de Chia, para la elegir a los servidores
publicos para la modalidad de teletrabajo de Chia sera el siguiente:

1. Postulacion. El jefe inmediato postulara ante la Direccion de Funcion Publica
de Chia a los servidores publicos de su dependencia, que de acuerdo a sus
funciones y perfil ocupacional considera que cumplen con las condiciones
para laborar en la modalidad de teletrabajo.

2. Verificacion. En esta etapa se revisara por parte del Equipo de Seleccion y
Evaluacién de Teletrabajo de Chia cumplimiento de todos los requisitos
habilitantes.

3. Prueba de Competencia Conductual. Una vez verificado el cumplimiento de
los requisitos habilitantes, el (la) psicélogo (a) que hace parte del equipo de
seleccion y evaluacion de teletrabajo, practicara una prueba para evaluar las
competencias de autogestion, superada la prueba se continuara con el
proceso de seleccion.

4. Entrevista. El equipo de seleccidén y evaluacion de servidores publicos para
teletrabajo realizara una entrevista al servidor publico postulado para realizar
sus funciones en la modalidad de teletrabajo, la cual tendra por objeto ampliar
la informaciéon sobre el aspirante, asi como las conductas observables
requeridas para ser teletrabajador en la Alcaldia Municipal de Chia — Nivel
Central, desde los aspectos técnicos, psicolégicos, conocimiento de
herramientas de ofimatica, motivacion entre otras.

5. Visita domiciliaria. Esta Visita presencial o virtual, tiene como objeto verificar
las condiciones de Seguridad y Salud en el Trabajo del area donde se van a
adelantar las funciones durante el teletrabajo, junto con la identificacion de los
peligros (biologicos, fisicos, quimicos, psicosociales, condiciones de
seguridad y fenémenos naturales), a los que esta expuesto el servidor publico
en el evento en que realice sus funciones en el lugar de residencia, asi mismo
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los factores psicosociales y tecnolégicos con el fin de establecer e
implementar las medidas de control necesarias para mitigar esos peligros y
mejorar las condiciones de trabajo. Para tal efecto, la visita se realizara por
parte del Equipo de Acompafiamiento con apoyo de la Administradora de
Riesgos Laborales (ARL).

6. El Equipo de Seleccion y Evaluacion de Teletrabajo conformara la lista de
aspirantes de conformidad con los resultados obtenidos en las etapas
anteriores.

7. El servidor publico y el ordenador del gasto suscribiran el acuerdo de
voluntariedad para trabajar en la modalidad suplementario o auténoma de
teletrabajo.

8. Expedicion del acto administrativo por parte de la Secretaria General —
Direccion de Funcién Puablica del Municipio de Chia, mediante la cual se
autoriza a los servidores publicos seleccionados a realizar teletrabajo en la
modalidad suplementario o auténomo, y notificacion del mismo a las partes
interesadas.

ARTICULO DECIMO TERCERO. ACUERDO DE VOLUNTARIEDAD. De acuerdo
con lo establecido en el numeral 10 del articulo 6 de la Ley 1221 de 2008, la
modalidad de teletrabajo es voluntaria, tanto para el empleador como para los
servidores publicos.

De conformidad con lo anterior, se procedera por parte de la Entidad y el servidor
publico a suscribir un acuerdo de voluntariedad entre la entidad representada por el
ordenador del gasto del Municipio de Chia, o quien haga sus veces, y cada servidor
publico que haya surtido el proceso de seleccion de teletrabajo, teniendo en cuenta
lo establecido en el articulo 2.2.1.5.3 del Decreto 1072 de 2015, especialmente lo
relacionado con:

1. Las condiciones de servicio, los medios tecnoldgicos y de ambiente
requeridos, y la forma de ejecutar el mismo en condiciones de tiempo v, si es
posible, de espacio.

2. Los dias, los horarios, ciudad y direccién de domicilio en que el teletrabajador
realizara sus actividades para efectos de delimitar la responsabilidad en caso
de accidente de trabajo y evitar el desconocimiento de la jornada maxima
legal.

3. Las responsabilidades de los elementos de trabajo, y fijar el procedimiento de
la entrega por parte del teletrabajador al momento de finalizar la modalidad de
teletrabajo.

4. Las medidas de seguridad informatica que debe conocer y cumplir el
teletrabajador.

5. y las demas que se requieran para el cumplimiento de sus funciones.

ARTICULO DECIMO CUARTO. EQUIPO DE SELECCION Y EVALUACION DE
TELETRABAJO: Para la seleccién de las personas que van a hacer parte de la
prueba piloto de teletrabajo y la lista definitiva de teletrabajadores, se conformara un
equipo de seleccion y evaluacion, integrado por:

1. El/la director(a) de la Funcion Publica del Municipio de Chia.

2. Un servidor publico encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo del
Municipio de Chia.

3. Un representante de la Comision de Personal del Municipio de Chia.

|
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4. El Jefe inmediato del funcionario publico de la Alcaldia Municipal de Chia que
solicita la modalidad de teletrabaijo.

5. Ellla Jefe de la Oficina de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion
(TIC) del Municipio de Chia.

6. Un psicélogo (a) designado por la Direccién de Funcién Publica del Municipio
de Chia o un psicélogo (a) del contratista encargado de realizar los examenes
de ingreso y/o periédicos de los servidores publicos de la Alcaldia Municipal
de Chia.

La secretaria técnica del equipo de seleccion y evaluacién estara a cargo del
funcionario encargado de la Seguridad y Salud en el Trabajo del Municipio de Chia.

ARTiCULO,DECIMO QUINTO. FUNCIONES DEL EQUIPO DE SELECCION Y
EVALUACION DE TELETRABAJO. El Equipo de Seleccién y Evaluacion de
Teletrabajo de Chia, tendra las siguientes funciones.

1. Realizar seguimiento, evaluar resultados, proponer mejoras y ajustes
normativos y técnicos a la modalidad de teletrabajo en el Municipio de
Chia.

2. Decidir sobre la autorizacion de la modalidad de teletrabajo para ser
desarrollada en una dependencia del Municipio de Chia.

3. Decidir sobre el retiro de la modalidad de teletrabajo de una dependencia
y/o servidor publico del Municipio de Chia, por alguna de las causales
establecidas en la presente resolucion.

4. Definir la continuidad o no de la modalidad de teletrabajo, o la ampliacién
de la cantidad de funcionarios en teletrabajo.

ARTICULO DECIMO SEXTO. PRIORIZACION. Para la seleccion de los servidores
publicos del Municipio de Chia, que hagan parte de la lista de teletrabajadores,
primaran las solicitudes elevadas por los servidores publicos que se encuentren en
las siguientes situaciones, sin distincién de cargo o nivel, asi:

1. Servidores publicos que padezcan enfermedades catastroficas o aquellas
enfermedades que impidan su presencia fisica en el sitio de trabajo.

2. Servidoras publicas que se encuentren en estado de gestacion a partir del
séptimo (7) mes de embarazo o que demuestren situacién de alto riesgo
médico independientemente de su periodo de gestacion.

3. Servidoras publicas que se encuentre en etapa de lactancia exclusiva.

4. Servidores publicos, padres o madres cabeza de familia, que tengan hijos

menores de edad que se encuentren en etapa de estudio pre-escolar y basica

primaria.

Servidores publicos que tengan hijos en situacion de discapacidad.

Servidores publicos con padres adultos mayores que dependan

exclusivamente de esté, lo cual debe ser acreditado mediante declaracion

juramentada ante notario publico.

o &

ARTICULO DECIMO SEPTIMO. ACOMPANAMIENTO PERMANENTE E
INTEGRAL. El municipio de Chia llevara registro de sus Teletrabajadores y
conformara un grupo para brindarle acompafamiento en su proceso de metodologia
laboral, desde los ambitos de apoyo técnico, servicio de psicologia, seguridad y
salud en el trabajo.

ARTiCULQ DECIMO OCTAVO. CONFORMACION DEL EQUIPO DE
ACOMPANAMIENTO. El equipo de acompafamiento al servidor publico que se
encuentre teletrabajando, estara conformado por: L
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Un/a Profesional de la Direccion de Funcion Pulblica del Municipio de Chia.
Un/a Profesional de Seguridad y Salud en el trabajo del Municipio de Chia.
Un/a Profesional de la Oficina Asesora de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones — TICS del Municipio de Chia

4. Un Psicdlogo (a) designado por la Direccion de Funcion Publica del Municipio
de Chia

S0 D

ARTICULO DECIMO NOVENO. FUNCIONES DEL EQUIPO DE
ACOMPANAMIENTO. Son funciones del Equipo de Acompafiamiento, al servidor
publico que se encuentre teletrabajando, las siguientes:

1. Realizar la visita domiciliaria virtual o presencial a los servidores publicos que
soliciten laborar bajo la modalidad de teletrabajo.

2. Presentar un informe cada dos (2) meses al Equipo de Seleccion y Evaluacién
de Teletrabajo respecto al funcionamiento del plan piloto de teletrabajo y de
los funcionarios que se encuentran en teletrabajo, de acuerdo a los informes
presentados por el jefe inmediato y el seguimiento realizado por el equipo a
los teletrabajadores.

3. Emitir conceptos sobre terminacién del teletrabajo a un servidor publico o a un
area de la Alcaldia Municipal de Chia.

4. Brindar acompanamiento a los servidores publicos durante el proceso de
adecuacion al teletrabajo.

5. Brindar soporte desde cada uno de sus campos al servidor publico que se
encuentre en la modalidad de teletrabajo.

ARTICULO VIGESIMO. HORARIO DE TRABAJO. Los servidores publicos que se
encuentren laborando bajo la modalidad de teletrabajo deberan cumplir el horario
establecido en la Resolucién N° 4605 de 2023 expedida por el Municipio de Chia, o
la que la reglamente, modifique, adicione o sustituya, el cual es el siguiente: de 8:00
A.M a 5:00 P.M, con una (1) hora de almuerzo la cual puede ser de 12:00 M. a 1:00
P.M o de 1:00 P.M a 2:00 P.M.

PARAGRAFO. Los dias festivos se exceptuan, y las modificaciones que surjan de
situaciones que desarrolle la administracion.

ARTICULO VIGESIMO PRIMERO. CRITERIOS HABILITANTES PARA LA
SELECCION DE LOS TELETRABAJADORES. Para ser teletrabajador en la
Alcaldia Municipal de Chia, todo servidor publico vinculado que sea postulado debe
cumplir con los siguientes requisitos habilitantes:

1. Que el servidor publico debe cumplir con un tiempo de antigiiedad
minima de un (1) afo a partir de la fecha de posesion en el cargo.

2. Que el empleo sea teletrabajable, es decir, que las funciones se puedan
realizar desde el lugar de domicilio.

3. Haber superado la evaluacién de desempefio laboral con calificacion
sobresaliente, en el caso de los servidores publicos vinculados en
carrera administrativa.

4. Los servidores publicos que se encuentran vinculados en provisionalidad
deberan presentar concepto del jefe inmediato de acuerdo a su
desempefo de los Ultimos seis (6) meses donde se acredite un
desemperio en sus funciones alto.

5. No haber sido sancionado disciplinariamente en el afio inmediatamente
anterior a la postulacion a la modalidad de teletrabajo.

PARAGRAFO. EI incumplimiento de cualquiera de los requisitos anteriores conlleva
al rechazo de la solicitud de postulacion. E
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ARTICULO VIGESIMO SEGUNDO. SOPORTES DE LA ACTIVIDAD DE
TELETRABAJO. Para garantizar el desarrollo del articulo 6 de la Ley 1221 de 2008
y la puesta en practica de la prueba piloto, una vez seleccionado el servidor publico
o el grupo de servidores publicos participantes, se debe incluir en la historia laboral,
debidamente diligenciados los siguientes documentos:

a) El acuerdo de voluntariedades de conformidad a lo establecido en el numeral
10 del articulo 6 de la Ley 1221 de 2008.

b) EIl acto administrativo que autoriza el trabajo bajo la modalidad de teletrabajo
al servidor publico.

c) El acta de visita al lugar de residencia del teletrabajador, que la realizara el
Equipo de Acompanamiento de la Alcaldia Municipal de Chia con apoyo de la
ARL, en la cual quedara evidenciado que constataron el cumplimiento de los
requisitos técnicos y logisticos para desarrollar el teletrabajo.

d) Comunicacion dirigida a la ARL de la expedicion del acto administrativo que
autoriza el trabajo bajo la modalidad de teletrabajo al servidor publico.

ARTICULO VIGESIMO TERCERO. HERRAMIENTAS DE TELETRABAJO. El
servidor publico que desee hacer uso de la modalidad de teletrabajo suplementario o
auténomo debera suscribir acuerdo por escrito con la Alcaldia Municipal de Chia
donde se compromete a contar en su lugar de teletrabajo con las herramientas y
equipos de trabajo de acuerdo a las funciones a realizar.

ARTICULO VIGESIMO CUARTO. RIESGOS LABORALES. El teletrabajador firmara
el formato de informe de condiciones de salud y trabajo de acuerdo a la visita
domiciliaria presencial o virtual inicial y de seguimiento que realice el Equipo de
Acompanamiento, con el apoyo de la Administradora de Riesgos Laborales (ARL), lo
anterior con el fin de verificar que el lugar de trabajo cumpla con los parametros
adecuados para labores de oficina, y debera implementar los correctivos sugeridos y
necesarios en el lugar de trabajo como resultado de la verificacion de las
condiciones de seguridad y salud realizadas.

_ CAPiTULO I
CONDICIONES ESPECIFICAS DE LA MODALIDAD DE TELETRABAJO

ARTICULO VIGESIMO QUINTO: DEBERES Y OBLIGACIONES GENERALES DEL
TELETRABAJADOR. EI servidor publico, en su condicién de teletrabajador no se
desprende de su investidura de servidor publico, por ende, cuando esté prestando
su servicio en la modalidad de Teletrabajo le asiste el deber de acatamiento de la
Constitucion Politica, la ley, las disposiciones internas de la Alcaldia Municipal de
Chia y las ordenes de sus inmediatos superiores, asi como el de conservar
incolumes sus derechos y obligaciones para con la Alcaldia Municipal de Chia.

ARTICULO VIGESIMO SEXTO: DEBERES Y OBLIGACIONES ESPECIFICAS
DEL TELETRABAJADOR. Sin perjuicio de las funciones propias de su cargo, son
deberes y obligaciones especificas del teletrabajador las siguientes:

1. Cumplir con las condiciones y recomendaciones establecidas en el reporte de
la ARL, asi como, los parametros de seguridad laboral e informatica que le
sefiale la Alcaldia Municipal de Chia — a través del Equipo de Selecciéon y
Evaluacion de Chia antes de suscribir el acuerdo de voluntariedad de teletrabajo.

2. Cumplir con las conexiones, servicios, equipos, muebles y demas elementos
a su cargo, segun lo pactado en el Acuerdo Individual. Q_
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3. Suscribir el Acuerdo Individual de Teletrabajo que incluye un acuerdo de
confidencialidad en el manejo de la informacion y herramientas tecnolégicas.

4. Llevar a cabo el Teletrabajo en la jornada, dias, horas y lugar convenidos
entre el Teletrabajador y la entidad y/ o jefe inmediato, e informar inmediatamente
a su jefe o a la Direcciéon de Funcién Publica cualquier cambio al respecto.

5. Cumplir con las funciones del cargo para el cual fue nombrado, tareas, metas,
productos, y en general, los objetivos acordados con el jefe inmediato en los dias
del Teletrabajo.

6. Rendir los informes y presentar los trabajos, tareas, objetivos y metas en las
fechas acordadas con el jefe inmediato para verificar el cumplimiento de su labor.
7. Dar cumplimiento oportuno a los planes de accién concertados.

8. Mantener actualizadas las bases de datos que le corresponda alimentar.

9. Garantizar el contacto y comunicacién permanente con sus superiores y
companeros.

10. Aceptar el control y seguimiento de sus labores por parte de la Alcaldia
Municipal de Chia que se realice a través del jefe inmediato.

11.Acudir a las reuniones institucionales programadas aln en dias reservados a
teletrabajo.

12.Mantener actualizada a la Alcaldia Municipal de Chia — Direccién de Funcion
Publica sobre sus datos de ubicacién (direccion, teléfonos, correo electrénico y
lugar en que se encuentra si debe desplazarse).

13.Atender las instrucciones impartidas por el jefe inmediato y por los deméas
representantes de la entidad facultados para darlas.

14.Tomar las medidas necesarias para mitigar los riesgos que puedan correr los
equipos e informacion a su cargo, para lo cual deberd salvaguardar la
informacion que debe gestionar a través de la herramienta tecnolégica adoptada
por la Alcaldia Municipal de Chia para Teletrabajadores.

15.Conectarse unicamente desde el equipo registrado ante la oficina de
tecnologias de la informacion y establecido en el Acuerdo Individual de
Teletrabajo.

16.Reportar a la Direccién de Funcién Publica de Chia toda novedad que se
presente con las conexiones o servicios a su cargo.

17. Suministrar informacion veraz y oportuna en el evento de ocurrencia de
incidentes o accidentes laborales.

18.Consultar permanentemente el correo electrénico, el sistema de
correspondencia vigente u otros.

19. Solicitar permiso al jefe inmediato para ausentarse del sitio del Teletrabajo,
cumpliéndose con los procedimientos establecidos y vigentes en la entidad.

20. Diligenciar la informacién contenida en los formatos especificos determinados
para esta modalidad de trabajo.

21.Acatar siempre las normas particulares aplicables al Teletrabajo en lo
relacionado con la Seguridad Social Integral (incluida la promocién de la Salud y
Prevencion de los Riesgos Laborales, de conformidad con la guia que para este
fin establece la Administradora de Riesgos Laborales -ARL- a la cual se
encuentre afiliado la alcaldia Municipal de Chia), como también, las
recomendaciones que la ARL o la Entidad desplieguen sobre el puesto de trabajo
para teletrabajar, suministrada por la ARL y que es enviada por el Grupo de
Seguridad Social y Salud en el Trabajo - SGSSST.

22.Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion
de la Seguridad Social y Salud en el Trabajo - SGSSST de la Entidad, de
acuerdo con la informacion que en el tema se encuentre en el Sistema Integrado
de Gestion — SIG, adoptado por la Alcaldia Municipal de Chia y las
recomendaciones que la Direccién de Funcién Publica, la Oficina TIC y/o de

soporte de la Alcaldia y/o el Equipo de Acompariamiento pongan en su
conocimiento. E
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23.Cumplir las reglas relativas al uso de equipos y programas informaticos,
proteccion de datos personales, propiedad intelectual, y seguridad de la
informacién, que se encuentren sefialadas en la ley o que lleguen a sefialarse
mediante disposiciones internas tales como resoluciones, circulares, instructivos,
memorandos u otros.

24.Asistir a las capacitaciones en materia del Teletrabajo, y diligenciar las
solicitudes, encuestas, formatos, etc, que se soliciten por parte de la Entidad, en
esta modalidad de trabajo.

ARTICULO VIGESIMO SEPTIMO: OBLIGACIONES DEL MUNICIPIO DE CHIiA.
Ademas de las obligaciones que se derivan de la Ley 1221 de 2008, los Decretos
884 de 2012, 1072 de 2015, 1083 de 2015, 648 de 2017, y demas disposiciones
concordantes y complementarias en materia del Teletrabajo, el Municipio de Chia
debera garantizar al Teletrabajador lo establecido por las normas vigentes sobre
la materia, que estén dentro de sus posibilidades presupuestales, vy
especificamente, garantizar los requerimientos minimos que puedan ser
necesarios para la ejecucién de las funciones del teletrabajador en materia
seguridad y salud en el trabajo.

ARTICULO V[GES_IMO OCTAVO. OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL
MUNICIPIO DE CHIA. EI Municipio de Chia tendra las siguientes obligaciones
especificas:

1. Debera establecer y suscribir con el teletrabajador el Acuerdo Individual de
Teletrabajo previa aprobacion de todos los requisitos y condiciones
establecidas en la presente resolucion.

Mantener y respetar los derechos de los teletrabajadores.

Garantizar la afiliacion del teletrabajador a seguridad social integral en salud,

pensiones y riesgos laborales.

4. Comunicarle al teletrabajador las decisiones administrativas que se tomen en
relacion con el teletrabajo a través de los mecanismos TIC.

5. Garantizar el acceso a formacién, capacitacion, promocién profesional y
demas oportunidades derivadas de sus derechos laborales.

6. Supervisar el cumplimiento de la cantidad y calidad de los servicios y el uso
de sistemas de seguridad adoptados para llevar a cabo el trabajo.

7. Llevar a cabo visitas concertadas con los teletrabajadores para verificar el
cumplimiento de las medidas de prevencion de los riesgos laborales a través
del Equipo de Acompafamiento.

8. Otorgar los permisos que solicite el teletrabajador conforme al procedimiento
existente en la entidad para los trabajadores en la modalidad presencial.

PARAGRAFO PRIMERO. La Oficina de Tecnologias de la Informacién y
Comunicaciones de la Alcaldia Municipal de Chia sera la encargada de mitigar el
riesgo de la informacién con los controles que estime necesarios.

© N

PARAGRAFO SEGUNDO. La Direccién de Funcién Publica del Municipio de
Chia es la responsable de programar previamente con el teletrabajador las visitas
que se vayan a hacer al lugar pactado para ejecutar el teletrabajo.

ARTICULO VIGESIMO NOVENO. OBLIGACIONES DEL JEFE INMEDIATO. El
jefe inmediato del teletrabajador tendra las siguientes obligaciones:

1. Respetar la jornada, dias y el horario establecido en el Acuerdo Individual
suscrito entre el teletrabajador y la Alcaldia Municipal de Chia.

Carrera 11 No. 11-29-PBX: (1) 884 4444 — Pég\il:la web: www.chia-cundinamarca.gov.co E-mail:
contactenos@chia.gov.co



. . 14 ".r [ 909 P
RESOLUCION NUMERO per |4 NOV 203 Hoja N° 13

2. Asignar al servidor publico funciones, tareas, objetivos, metas que se
desempeiien de manera remota, relacionadas con el cargo que ejerce,
para los dias en los que se encuentre en la modalidad del Teletrabajo.

3. Informar oportunamente a la Direccion de Funcion Publica de Chia la
razén por la cual se termina o se suspende la modalidad del Teletrabajo, u
otras novedades que se presenten durante el desarrollo de la modalidad.

4. Informar a la Direccion de Funcidén Pulblica de Chia sobre el progreso,
dificultades y recomendaciones relacionadas con las actividades del
Teletrabajador a su cargo.

5. El Jefe inmediato debe cumplir de manera eficiente y oportuna con los
seguimientos dispuestos en la presente resolucion, asi como, de la
conexion de los dispositivos TIC, herramientas tecnologicas dispuestas
para la comunicaciéon entre la entidad y sus Teletrabajadores, segun el
acuerdo individual respectivo.

ARTICULO TRIGESIMO: ACUERDO INDIVIDUAL DE TELETRABAJO. Una vez
superado y aprobado el proceso previo sefialado en la presente Resolucion,
incluyendo el aval del Equipo de Seleccion y Evaluacion de Teletrabajo de Chia,
debera suscribirse el Acuerdo de voluntades, entre el servidor pulblico y el
representante legal de la Alcaldia Municipal de Chia, en el formato dispuesto para el
efecto por la Direccion de Funcién Publica de Chia, dentro de los cinco (5) dias
habiles siguientes a la aprobacion por parte del Equipo; el cual debera archivarse en
la Hoja de Vida del teletrabajador junto con todos los documentos anexos que se
requieran previamente para poder acceder a la modalidad, segtn lo dispuesto en la
presente resolucion.

El Acuerdo Individual de Teletrabajo contendra como minimo la siguiente
informacion:

1. Las condiciones del servicio, los medios tecnoldégicos y de ambiente
requeridos, la forma de ejecutar el mismo en condiciones de tiempo, lugar y
espacio.

2. Relacionar detalladamente el o los equipos que acepta suministrar con sus
propios medios el teletrabajador.

3. Las metas, objetivos, jornada, dias, horario y domicilio especifico en que el
teletrabajador debe realizar sus actividades.

4. Las responsabilidades en cuanto a la custodia de los elementos y el
procedimiento de entrega cuando termine la relacion de teletrabajo, las
medidas de seguridad informatica, confidencialidad y demas que debe cumplir
el teletrabajador.

5. Las demas condiciones que se requieran para ejercer la modalidad de
Teletrabajo de acuerdo al cargo y funciones.

PARAGRAFO. Una vez suscrito el Acuerdo Individual de Teletrabajo, se expedira la
resolucion de inclusién del servidor publico a la modalidad de Teletrabajo, y éste
debera iniciar de forma inmediata y dar cumplimiento al mismo. En caso de que esto
no suceda, el acuerdo se anulard automaticamente y el servidor o su jefe inmediato
debe informar por escrito a la Direccién de Funcion Publica de Chia, los motivos por
los cuales no se ejercié la modalidad Teletrabajo.

PARAGRAFO TRANSITORIO. Los servidores publicos en condicion de
vulnerabilidad, a quienes se les confirié trabajar bajo la modalidad de trabajo en
casa, deberan ajustarse a las disposiciones de la presente resolucién a partir de su
entrada en vigencia, y una vez establecido el cumplimiento de las condiciones
requeridas en el presente acto administrativo, tendran un plazo de un (1) mes para
diligenciar y suscribir con la entidad y el jefe inmediato el Acuerdo Individual d?

|
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Teletrabajo allegando previamente todos los documentos donde acrediten su
situaciéon especial ante la Direccién de Funcién Publica de Chia, para que se
incluyan en su Hoja de Vida.

ARTICULO TRIGE$]MO PRIMERO. DOCUMENTOS SOPORTES REQUERIDOS
PARA LA INCLUSION EN LA MODALIDAD DEL TELETRABAJO. Para la inclusién
de un servidor publico en la modalidad de Teletrabajo, se requiere gestionar ante la
Direccion de Funcién Publica de Chia y someter a la aprobacion previa del Equipo
de seleccién y evaluacion, los documentos que se relacionan a continuacion:

1. Documentos que justifiquen su situacién o condicion de vulnerabilidad, si a
ello hubiera lugar.

2. El formato de autoreporte de las condiciones del puesto de trabajo, el cual se
encuentra en la plataforma Kawak del Municipio de Chia.

3. Formato de estudio para identificar cargos teletrabajables.

4. Documento de visita del Equipo de Seleccién con las recomendaciones de
condiciones del puesto de trabajo y evidencias encontradas.

5. Entrevista psicosocial y el respectivo concepto de la misma.

6. Evaluacion y aprobacion de los conocimientos de herramientas TIC y de
Teletrabajo realizada por el equipo de seleccion y evaluacion de Chia.

7. Relacién de equipos de oficina, herramientas y servicios a cargo del aspirante
a Teletrabajo.

8. Acta del Equipo de Seleccion y Evaluacién de Teletrabajo donde finalmente
se aprueba el acceso del servidor publico a la modalidad.

9. El Acuerdo Individual de Teletrabajo suscrito entre el representante legal de Ia
entidad y el Teletrabajador previa aprobacion de todos los requisitos.

10.La Resolucién "Por medio de la cual se le confiere al servidor publico la
inclusién a la modalidad del Teletrabajo"

PARAGRAFO. Una vez analizados y aprobados los documentos se conferira al
servidor publico trabajar bajo la modalidad del Teletrabajo, y los sefalados
documentos deberan reposar debidamente diligenciados en la historia laboral del
Teletrabajador.

ARTICULO TRIGESIMO SEGUNDO. VIGENCIA DEL PLAN PILOTO DE LA
MODALIDAD DE TELETRABAJO. La autorizacién para trabajar bajo la modalidad
de teletrabajo sera por el término de seis (6) meses contados a partir de la fecha de
comunicacion del correspondiente acto administrativo que lo otorga. Lo anterior, sin
perjuicio de la terminacion anticipada, cuando ocurra alguna de las causales de
retiro establecidas en la presente resolucion.

Vencido el plazo de seis (6) meses para el desarrollo del teletrabajo, el servidor
publico debera reintegrarse a laborar en la modalidad presencial en las instalaciones
de la Alcaldia de Chia.

ARTICULO TRIGESIMO TERCERO. PRORROGA DEL PLAN PILOTO. Un (1)
mes antes del vencimiento del término para la finalizacién de la prueba piloto de
teletrabajo, podra ampliarse por parte de la Direccion de Funcién Publica -
Secretaria General del Municipio de Chia, por un término igual al inicialmente
establecido.

ARTICULO TRIGESIMO CUARTO. CAUSALES DE TERMINACION DE LA
AUTORIZACION DEL TELETRABAJO. Dara Lugar a la terminacién de la
modalidad de trabajo denominada teletrabajo, cuando se presente alguna de las
siguientes causales:

e,

-
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1. Por asignacion, designacion o encargo en otro cargo o dependencia, al

servidor publico que tiene autorizado el teletrabajo.

Por necesidad del servicio, debidamente motivada.

Por cambio del domicilio, debido que el Equipo de Acompafamiento con

apoyo de la Administradora de Riesgos Laborales (ARL), deben realizar

visita presencial o virtual al nuevo lugar de domicilio y verificar el
cumplimiento de las condiciones de seguridad laboral requeridas en
teletrabajo.

4. Por manifestacion voluntaria elevada por escrito por parte del
teletrabajador.

5. Por solicitud del jefe inmediato del teletrabajador, debidamente justificado,
por causas diferentes a la necesidad del servicio.

6. Por recomendacion de la Administradora de Riesgos Laborales (ARL) y/o
la Entidad Promotora de Salud (EPS) a la que se encuentre afiliado el
teletrabajador.

7. Por decision del Equipo de Seleccién y Evaluacién de Teletrabajadores,
con base en el seguimiento realizado por el jefe inmediato y al
cumplimiento de las metas del plan de desarrollo del area donde se
encuentre el teletrabajador, y/o la evaluacion de desemperio.

8. Por incumplimiento del teletrabajador respecto a la reserva de la
informacién, medidas de seguridad informatica establecidas por la Alcaldia
Municipal de Chia.

9. Cuando se configure alguna de las causales de retiro del servicio del
servidor publico que se encuentra en teletrabajo.

10.Por vencimiento del término de duracion del trabajo, estipulado en el
articulo trigésimo segundo de la presente resolucion.

11.Por la no entrega oportuna y con los estandares de calidad de los
productos definidos en la evaluacion de desemperfio, lo cual debera ser
certificado por el jefe inmediato.
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ARTICULO TRIGESIMO QUINTO. PUBLICAR. La presente resolucién, conforme al
articulo 65 del Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo, en la pagina web de la alcaldia http://www.chia-cundinamarca.gov.co.

ARTICULO TRIGESIMO SEXTO. RECURSOS. Contra la presente resolucion no

procede recurso alguno de conformidad con lo establecido en el articulo 75 del
CPACA.

ARTICULO TRIGESIMO SEPTINIO. VIGENCIA. La presente Resolucion rige a partir
de la fecha de su publicagion.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE
= A

—LUIS CARLOS SEGURA RUBIANO
ALCALDE MUNICIPAL
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