RESOLUCION 20247000999
221112024

RESOLUCION 20247000993
22/11/2024

“Por medio del cual se adopta l1a politica interna de Teletrabajo y se regula
esta modalidad de trabajo en el Concejo Distrital de Medellin”

EL SECRETARIO GENERAL DEL CONCEJO DISTRITAL DE MEDELLIN

En uso de sus facultades Constitucionales y Legales, especialmente las conferidas
por el Decreto 1333 de 1986, 1a Ley 1221 de 2008, el Decreto 0884 de 2012, el
Decreto 1227 de 2022 y los Acuerdos 72 de 2010, 08 de 2015 v 89 de 2018,

CONSIDERANDO

Que, la Organizacion Internacional del Teletrabajo se pronuncié respecto de la
imporiancia del teletrabajo en la época de la pandemia al afirmar; “Ef feletrabajo
ayudo a amortiguar los impacios negativos de la crisis en los mercados de trabajo
contribuyendo a la preservacion de millones de empleos. Tras la recuperacion
seguramente seguira siendo una opcién y generando nuevas oportunidades,
aunque esta claro que aun estd pendiente responder a desafios tanfo para los
trabajadores como para las empresas que debieron implementario répidamente”.

Que, debido a las actuales dinamicas que tfrae consigo la Cuarta Revolucion
Industrial, se hace necesario contar con servicios plblicos gue se adapten a los
entornos acelerados y cambiantes con el fin de mejorar sus capacidades,
habilidades, destrezas y conocimientos, y con ello avanzar hacia la estructuracion
de lo que se ha denominado el servicio pablico 4.02.

Que, la Ley 1221 de 2008, promueve y regula el Teletrabajo como un instrumento
de generacion de empleo y autoempleo mediante la utilizacion de tecnologias de la
informacién y las telecomunicaciones (TIC), la cual fue reglamentada por el Decreto
884 de 2012 que establece las condiciones laborales especiales del Teletrabajo
entre empleadores y telefrabajadores que se desarrclle, entre ofros, en el sector
publico en relacién de dependencia.

Que, el Gobierno Nacional expidid el Decreto 884 de 2012, por medio del cual se

! Decreto 1227 de 2022
2 bidem
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reglamenta la Ley 1221 de 2008 y se dictan oiras disposiciones. Dicha normatividad
fue compilada por el Decreto 1072 de 2015, en el Capitulo 5.

Que, el Teletrabajo es definido en el articulo 2 de fa Ley 884 de 2012 como “... una
forma de organizacion laboral, que se efectia en el marco de un contrato de trabajo
0 de una relacion laboral dependiente, que consiste en el desempefic de actividades
remuneradas utifizando como soporte las tecnologias de la informacién y la
comunicacion -TIC- para el contacto entre el frabajador y empleador sin requerirse
la presencia fisica del frabajador en un sitio especifico de trabajo’.

Que, el Acuerdo 72 de 2010, expedido por el Concejo Distrital de Medellin promueve
la implementacion del modelo laboral del Teletrabajo y adopta la correspondiente
politica publica, consagrado en la Ley 1221 de 2008, indicando en su articulo
primero “El Municipio de Medellin, sus enlidades descentralizadas y el Concejo
Municipal, aplicarén como una politica piblica para la administracion de su personal,
el Modelo Laboral Flexible del Teletrabajo consagrado enla Ley 1221 de 2008, para
aquellos cargos que sean susceplibles de desarrollarse bajo dicha modalidad”.

Que, el Acuerdo en mencidn, le asigno la responsabilidad al Secretarioc General del
Concejo Distrital de Medellin, para proferir la regulacion que viabilice la aplicabilidad
de la Politica Publica del Teletrabajo en la Corporacion, de la siguiente manera: “£/
Alcalde de Medellin, los Direcfores y/o Gerentes de las entidades descentralizadas
y El Secretario del Concejo de Medellin, mediante acto administrativo requlara los
aspectos pertinentes para la aplicabilidad de este sisterna, de acuerdo con los
parametros de la Ley 1221 de 2008, y las disposiciones que el Gobierno Nacional
expida para el cumpliimiento de esta Ley”.

Que, la Ley 2191 de 2022, tiene por objeto “... crear, regular y promover fa
desconexion laboral de los trabajadores en las relaciones laborales dentro de las
diferentes modalidades de coniratacion vigentes en el ordenamiento juridico
colombiano y sus formas de ejecutarse, asi como en las relaciones legales y/o
reglamentarias, con el fin de garantizar el goce efectivo del fiempo libre y los tiempos
de descanso, licencias, permisos y/o vacaciones para conciliar la vida personal,
familiar y laboral” por lo tanto, debe ser aplicable a la regulacidén del Teletrabajo para
el Conceijo Distrital de Medellin.

Que, ef numeral 1.12 del articulo 2.2.1.5.8 dei Decreto 1072 de 2015, modificado
por el articulo 1 del Decreto 1227 de 2022, establece que es obligacion del
empleador en el desarrollo del Teletrabajo adoptar y publicar la politica inferna de
Teletrabajo.
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Que, el paragrafo 1 del articuio 2.2.1.5.18 del Decreto 1227 de 2022 establece que
ta politica debe ser adoptada por todas las entidades publicas en lo referente al
adecuado uso de equipos, programas y manejo de la informacion.

Que, el articulo 2.2.1.5.5 del Decreto 1072 de 2015 modificado por el articulo 1 del
Decreto 1227 de 2022, indica que la implementacidn del Teletrabajo no requerira
modificacién al manual de funciones ni competencias laborales de la Corporacion,
asi como también, preceptia en su articulo 2.2.1.5.19 la posibilidad de gue el
Teletrabajador ponga a disposicidén sus propios equipos y herramientas para el
Teletrabajo.

Que, el trabajo hibrido se asocia con la modalidad de teletrabajo suplementario, el
cual implica la posibilidad de laborar aiternativamente, de manera presencial y
virtual en la jornada laboral semanal y que requiere de una flexibilidad
organizacional y a la vez de la responsabilidad, confianza, control, disciplina y
orientacién a resultados por parte del teletrabajador y de su empleador®,

Que, el articulo 2.2.1.5.15 del Decreto 1072 del 2015, adicionado por el articule 2
del Decreto 1227 de 2022 dispone que siempre que exista acuerdo entre las paries
acerca de la implementacion del Teletrabajo, no se podra condicionar la puesta en
marcha de este, basandose en requerimientos gue impliquen barreras, tales como,
exigencia de visitas previas al puesto de trabajo, exigencia de sistemas de
informacion para realizar el seguimiento a actividades de Teletrabajo, entre otros.

Que, la disposicién anterior, también refiere que la visita previa al puesto de trabajo
podra ser realizada de manera virtual o presencial por el empleador o entidad
publica, con asesoria de la Administradora de Riesgos Laborales, cuando se
requiera y previa coordinacion con el empleado publico, cuando se determine su
necesidad por parte del Teletrabajador, el empleado o entidad publica o
Administradora de Riesgos Laborales a la que se encuentre afiliado el empleador.

Que, igualmente en su paragrafo transitorio, alude gue entre tanto se implemente el
disefo del sistema de informacion de teletrabajo sefialado en el articulo 2.2.1.5.23
del Decreto 1227 de 2022, este no se constituira como una barrera para la puesta
en marcha del Teletrabajo.

Que, de acuerdo a la Circular 027 de 2019 y Decreto 1227 del 2022, se estipuia la
posibilidad de realizar la verificacion de las condiciones de trabajo en el domicilio

3 |bidem
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del candidatc de manera virtual, con el fin de facilifar la implementacién del
programa, optimizar recursos y dinamizar la participacidén de nuevos candidatos.

Que, el paragrafo 1 del articulo 3 de la Ley 1221 de 2008 "Por la cual se establecen
normas para promover y regular el Telelrabajo y se dfctan ofras disposiciones”
establece gue el Ministerio de la Proteccidn Social deberd forrular una politica
publica de incorporacion al Teletrabajo de la Poblacion Vulnerable, sin embargo, se
aclara que a la fecha de expedicion del presente acto administrativo esta politica no
ha sido publicada.

Que, el proyecto regulatorio “Por medio del cual se adopta la Politica Interna de
Teletrabajo y se regula esia modalidad de frabsgjo en el Concejo Distrital de
Medellin” se publicoé en el sitio web de la Corporacion, con el fin de recibir
observaciones durante cinco (5) dias habiles {entre el 11 y 15 de noviembre de
2024), en cumplimiento de lo dispuesto en el numeral 8 del articuln 8 de la Ley 1437
de 2011 Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo, los comentarios recibidos fueron analizados y se incorporaron los
gue se consideraron pertinentes.

En mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

TITULO |
DISPOSICIONES PRELIMINARES

Articulo 1, Objeto. Regular la modalidad laboral de Teletrabzjo en el Concejo
Distrital de Medellin como una forma voluntaria de organizacién laboral que permite
el cumplimiento de las funciones del empleado fuera de las irstalaciones de la
entidad, a través de los medios tecnoldgicos.

Arficulo 2. Alcance. A través de la modalidad de Teletrabajo el Concejo Distrital de
Medellin busca promover la inciusién laboral, mejorar el bienestar y calidad de vida
de ciudadanos y empleados y forfalecer el uso efectivo de las TIC. Asi como
también, pretende contribuir con la movilidad sostenible y la reduccion de la hueila
de carbono, al disminuirse la circutacién de vehiculos y la consecuente reduccion
en {a emision de gases de efecto invernadero, adicional al beneficio que para los
empleados ha representado en términos de calidad de vida y en el incremento de la
productividad laboral de cada dependencia, orientado al cumplimiento de los planes
y metas institucionales y garantizando la prestacion eficiente del servicio.

Articulo 3. Ambito de aplicacién. El presente acto administrativo es aplicable a
los empleados del Concejo Distrital de Medellin, a quienes, a través de acto
administrativo, se les confiera trabajar baje la modalidad de Teletrabajo.

4 Concepto Departamento Adminisirativo de la Funcién Pablica del 28 de abrii de 2024,
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Paragrafo. En atencién a la naturaleza de la Corporacioén, el Teletrabajo no podra
concederse para aquellos cargos y funciones que, por la necesidad del servicio,
requieran de la presencia fisica en las instalaciones de la entidad, o cuyas labores
impliguen el desplazamiento permanente del empleado pdblico para el
cumplimiento de sus funciones.

Articulo 4. Garantia de igualdad de trato real y efectiva.’ E| Concejo Distrital de
Medellin garantiza la igualdad de trato adoptando una regulacion completa y
ajustada a la normatividad vigente para establecer la politica interna de Teletrabajo
y regular esta modalidad de trabajo en la Corporacion; estableciendo un debido
proceso con términos claros y previamente definidos para el cumplimiento de cada
una de sus etapas, dando cumplimiento a todas las disposiciones legales vigentes;
profiriendo decisiones en el marco del procedimiento para conceder el Teletrabajo
debidamente motivadas y otorgando los recursos procedentes, asi mismo, dando
respuesta oportuna a los mismos.

En Concejo Distrital de Medellin otorgara de manera igualitaria el auxilic
compensatorio de costos de servicios publicos del Teletrabajador, De ninguna
manera establecera tratos discriminatorios o diferenciales.

Articulo §. Condiciones sobre confidencialidad, sequridad de la informacién y
proteccién de datos.® Los empleados publicos del Concejo Distrital de Medellin, a
los cuales se les autorice la modalidad de Teletrabajo deben firmar un compromiso
de confidencialidad y no divulgacion de la informacion, previamente al iniciar las
labores en la modalidad de Teletrabajo, el cual debera estar contenido en el acto
administrativo que confiere el Teletrabajo. La informacidn a la que se acceda en
virtud de las actividades laborales solo podra ser revelada para el cumplimiento de
las funciones del empieado, a través del correo corporativo asignado y/o los
sistemas establecidos por la Cerporacion. En ningln caso podra hacer uso de sus
canales personales.

Por lo anterior, el acceso a los diferentes entornos y sistemas informaticos de la
Corporacion sera efectuado siempre y en todo momento bajo el control y
responsabilidad del teletrabajador, siguiendo los procedimientos establecidos por la
entidad.

El teletrabajador se compromete a respetar la legislacién en materia de proteccién
de datos, ias politicas de privacidad y de seguridad de la informacién que el Concejo
Distrital de Medellin ha implementado, asi como también a;

5 Decreto 1227 de 2022, articulo 2.2.1.5.18, numeral 3
5 Decreto 1227 de 2022, articulo 2.2.1.5.18, numeral 5
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« Utilizar ios datos de caracter personal a los que tenga acceso Unica y
exclusivamente para cumplir sus cbligaciones con la Corporacién.

¢ Cumplir con las medidas de seguridad que la entidad haya implementado
para asegurar la confidencialidad, secreto e integridad de los datos de
caracter personal a l0s que tenga acceso.

+ No ceder en ningtin caso a terceras personas los datos de caracter personal
a los gue tenga acceso, ni tan siquiera a efectos de su conservacion.

No obstante, los empleados siempre deberan procurar por el cumplimiento de la Ley
1712 de 2014, en cuanto al acceso a la informacién plblica, acatando sus
lineamientos, procedimientos y excepciones.

Articulo 6. Protocolo para el respeto de la intimidad personal y familiar del
teletrabajador”. Con el objetivo de garantizar el respeto a la intimidad personal y
familiar del Teletrabajador se establece el siguiente protocolo:

e Se respetaran los tiempos de descanso diario, semanal, permisos o
vacacional. Independiente de la hora en gue se envien las comunicaciones,
sus respuestas y tframites se realizaran en horario laboral, en el caso de ser
necesario el envio, no se debe esperar una respuesta inmediata.

« Se evitara hacer llamadas telefénicas fuera del horario de trabajo, salvo que
concurran circunstancias que lo justifiquen.

e Se hard uso racional de las herramientas digitales de trabajo que la
Corporacién pone a disposicién del trabajador.

Paragrafo. Lo anterior, sin perjuicic de los Teletrabajadores que laboren tiempo
extra por la necesidad del servicio.

Articulo 7. Competencia. La gestién del Teletrabajo en el Concejo Distrital de
Medellin, estara a cargo de la Subsecretaria de Despacho. La autcrizacién vy
terminacion del Teletrabajo estara a cargo de la Secretaria General de la
Corporacién. El seguimiento, control de desempefio y cumplimiento de los deberes
estara a cargo del jefe inmediato.

Articulo 8. Voluntariedad. La vinculacién a la modalidad de Teletrabajo, es
voluntaria, tanto para el empleador como para el frabajador. La voluntariedad se
materializa con la solicitud de incorporacién a la modalidad de Teletrabajo y el acto
administrativo que lo concede debidamente ejecutoriado.

7 Decreto 1227 de 2022, articulo 2.2.1.5.18, numeral 5
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Paragrafo. El empleado al que se le confiera esta modalidad, tiene el derecho a
solicitar en cualguier momento regresar a la actividad laboral convencional.

Articulo 9. Garantia a los teletrabajadores. Participar en la modalidad de
Teletrabajo, no implica disminucién de las retribuciones, menoscabo de las
oportunidades de formacidn, capacitacién, promaocién profesional, ni ningunoe de los
derechos de los que gozan como empleados pUblicos.

Articulo 10. Relacion de los cargos que pueden ser desempefiados en la

modalidad laboral de Teletrabajo en el Concejo de Medellin®

Denominacion Codigo del
del empleo Dependencia Nivei empleo
Profesional Secretar(a

Especializado .

(Abogado) General Profesional 222
Profesional .
Universitario Sg:;n:;?;a
{Analista Profesional 219
Presupuestal)
Profesional Secretaria
Universitario .
(Relatoria) General Profesional 219
Profesional Unidad de
Universitario Comunicaciones y
(Comunicador) RR.CC Profesional 219
Unidad de
. Comunicaciones y .
Lider de programa RR CC Profesional 206
Unidad de
Lider de programa | Servicios Generales Profesional 208
; Unidad de .
Lider de programa Informatica Profesional 208
o . Unidad de
Técnico Operativo " .
(Digitacién) Informatica Técnico 314

8 Decreto 1227 de 2022, articulo 2.2.1.5.48, numeral 1
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Paragrafo. Los cargos relacionados en el presente articulo no implican per se
obligacion para la Corporacion de conceder la modalidad de Te:etrabajo. En todo
caso debe existir acuerdo de voluntades y cumplimientc de requisitos establecidos
en el presente acto administrativo.

Articulo 11. Formas de Teletrabajo. El Concejo Distrital de Madellin adopta las
siguientes formas de Teletrabajo, las cuales se definen en la Ley 1221 de 2008 y en
el Decreto 1227 de 2022, asi:

« Autonomos: Son aquellos que utilizan su propio domicilic o un lugar
escogido para desarrollar su actividad profesional, puede ser una pequefia
oficina, un local comercial. £En este tipo se encuentran las personas gue
trabajan siempre fuera de la empresa y solo acuden a la oficina en algunas
ocasiones.

¢ Suplementarios: Son aquelios teletrabajadores que laboran dos o tres dias
a la semana en su casa y el resto del tiempo 1o hacen en Lna oficina.

» Supiementarios a través de modelo hibrido: Se lzbora de manera
alternada en la residencia o en el centro de trabajo. Atendiendo a la
necesidad del servicio, los dias podran ser variables con el fin de satisfacer
necesidades organizacionales del empleador o de la Corporacion. En la
solicitud previa y en el acto administrativo que confiere el Teletrabajo se
definiran las condiciones para determinar la variabilidad.

Paragrafo 1. Flexibilidad del Teletrabajo. Las partes procurarén ia flexibilizacién
respecto del tiempo y modo del desempefio de las funciones, siempre que se
cumpla con la jornada laboral semanal establecida para empleados pablicos. Con
este fin, se podran acordar los esquemas de cumplimiento y seguimiento de
funciones, asi como de tiempos de entregas de trabajos y de ejecucion de labores.
La flexibilidad en el cumpiimiento del horario de trabajo no podréa afectar el descanso
efective de los teletrabajadores, ni su derecho a la desconexiéon laboral, conforme
con lo dispuesto en la Ley 2191 de 2022, los Convenios Internacionales en materia
de jornada de trabajo ratificados por Colombia y las normas que adicionen,
modifiquen o sustituyan.®

Paragrafo 2. En caso de la forma de Teletrabajo suplementario, los empleados

desempefian sus funciones bajo la modalidad de teletrabajo en dos (2) o tres (3)
dias a la semana en su propio domiciiio, de acuerdo a la necesided del servicio. Los

% Decreto 1227 de 2022, articulo 2.2.1.5.17
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dias se indicaran en el acto administrativo que confiera el Teletrabajo, en los eventos
que sea procedente, en los demas eventos se indicara la forma dedeterminarlo.

Paragrafo 3. Para concederse el Teletrabajo en las modalidades antes
referenciadas, es necesarioc que el empleado tenga mas de un (1) afio
desempefiando las funciones del cargo para el cual se solicita la modalidad de
Teletrabajo.

Por lo anterior, si se cambia de cargo de forma tempora!l o definitiva se entendera
como una causal automatica de terminacion de la modalidad de Teletrabajo y
deberd volver a cumpiir con un (1) afie, como minimo, desempefiando las funciones
del nuevo cargo, para volver a presentar la solicitud.

Articulo 12. Duracidn del Teletrabajo. La duracidn del Teletrabajo se mantendra
mientras el acto administrativo que lo confiere, permanezca vigente y no se
presenten causales de terminacion.

Articulo 13. Requisitos minimos de postulacion al Teletrabajo. Para postularse
a la modalidad de Teletrabajo en cualquiera de las tres formas aludidas,se debe
cumplir con las siguientes condiciones minimas:

1. Ser empleado poblico del Concejo Distrital de Medellin.

2. Tenermas de un (1) afio desempefiando las funciones del cargo para el cual
se solicita la modalidad de Teletrabajo.

3. Ocupar un empleo en el que las funciones puedan ser desempefiadas por
fuera de la sede del Concejo Distrital de Medellin.

4. Contar con las competencias comportamentales, organizacionales vy
tecnolbgicas necesarias para ser teletrabajador, |as cuales seran verificadas
por el superior inmediato, previo a otorgarse por su parte.

5. Condiciones fisicas del lugar de residencia, como iluminacion, ruido, y
ventilacién, entre otras, aptas para el desarrolio de la labor, lo cual se validara
por el profesional SST o en la visita al puesto de trabajo de conformidad con
el paragrafo 2 del numeral 3 del articulo 17.

6. Condiciones tecnoidgicas y elementos de trabajo en su domicilio, con un
puesto de trabajo con computador con las especificaciones técnicas minimas
en cuante a software y hardware, conexidn a internet para las actividades de
Teletrabajo, silla ergondmica y escritorio. Cuando el teletrabajador
desempefie sus funciones en un equipo de computo suministrade por el
Concejo Distrital de Medellin no se le exigiran condiciones adicionales ni
diferentes a aquellas con las que cuenta el equipo desde el momento de su
entrega.

7. Contar con las condiciones personales y familiares para ser Teletrabajador,
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que le permitan desarrollar de manera eficiente el Teletrabajo.

8. Cumplir con las condiciones fisicas del lugar para realizar el Teletrabajo, el
cual debera estar ubicado a una distancia maxima de 80 km contados a partir
de los limites de la ciudad de Medellin.

g. Cumplir con las condiciones de conectividad requeridas para desempefiar las
funciones desde su lugar de trabajo.

Paragrafo. Visita previa al puesto de trabajo. La visita previa al puesto de trabajo
solo se realizard cuando se determine su necesidad por parte del Teletrabajador,
empleador o la Corporacién o administradora de Riesgos Labcrales a la que se
encuentre afiliado el empleador. La visita previa al puesto de trabajo cuando se
determine su necesidad podra ser realizada de manera virtual ¢ presencial por la
Corporacién a través del profesional SST y previa coordinacion con el empleado.
Siempre que exista acuerdo entre la Corporacion y el empleado para conferir el
Teletrabajo, no se podra condicionar la puesta en marcha de este, basandose en
requerimientos que impliquen barreras, tales como dificultades para realizar ia visita
previa al puesto de {rabajo.?

Articulo 14. Requisitos de postulacién en cuanto a competencias
comportamentales, organizacionales y tecnoldgicas necesarias para ser
Teletrabajador.'” Las competencias se describiran teniendo en cuenta los
siguientes criterios’2;

Responsabilidad por personal a cargo.

Habilidades y aptitudes laborales.

Responsabilidad frente al proceso de toma de decisiones.
Iniciativa de innovacidn en la gestién.

Valor estratégico e incidencia de la responsabilidad.

ok LN~

Competencias comportamentales comunes a las servidores pliblicos’. Son
las competencias inherentes al servicio publico, que debe acredlitar todo servidor,
independientemente de la funcidn, jerarquia y modalidad laboral.

COMPETENCIA DEFINICION DE LA COMPETENCIA
Compromiso con Ja organizacidn. Alinear el propic comportamiento a las
necesidades, prioridades y melas
organizacignales,

0 Articuio 2.2.1.5.15 del Decreto 1072 de 2015, adicionado por el articule 2 del Decreto 1227 del 2022.
11 Decretn 1227 de 2022, artlculo 2.2.1.5.18, numeral 2

12 Dacretn 815 de 2018, articulo 2.2.4.6

12 Decreto 815 de 2018, articulo 2.2.4.7
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Trabaje en equipo Trabajar con ofros de forma integrada vy
arménica para la consecucién de metas
institucionales comunes.

Adaptacion al cambio Enfrentar con flexibilidad las situaciones
nuevas asumiendo un manejo positivo y
constructivo de los cambios.

Aprendizaje continuo Identificar, incorporar y aplicar nuevos
conocimienios sohre regulaciones
vigentes, tecnologias disponibles, metedos
y programas de frabajo, para maniener
actualizada la efectividad de sus practicas
laborales y su visién del contexto.
Crientacion a resultados. Realizar las funciones y cumplir los
CoOmpromisos organizacionaies con
eficacia, calidad y oportunidad.

Orientacién al usuario y al ciudadano. Dirigir las decisiones y acciones a la
satisfaccién de las necesidades e intereses
de los usuarios (internos y externos) y de
los ciudadanos, de conformidad con las
responsabilidades publicas asignadas a la
entidad.

Paragrafo. Adicionalmente, el empleado debera contar con las competencias
requeridas para un teletrabajador, tales como: iniciativa, orientacion al logro,
planificacién y gestion, transparencia, comunicacion, autonomia, toma de
decisiones, confianza, creatividad y responsabilidad®.

TITULC I
TRAMITE DE SELECCION

Articulo 15, Criterios de priorizacién. En aras de favorecer Ia inclusion social, se
dara prioridad para conceder la modalidad de teletrabajo, siempre y cuando se
cumplan los demas requisitos, a los empleados gue se encuentren en aiguna de las
siguientes situaciones:

1. Persona con movilidad reducida y/o indicaciones médicas especiales.

2. Victimas de desplazamiento forzado incluidas en el Registro Unico de
Victimas. |

3. El lugar de residencia se encuentre en zona alejada a la sede de la
Corporacién, sin superar la distancia maxima de 80 km contados a partir de

'* Las competencias adicionales a las comportamentales fueron tomadas por las definidas por el Distrito de
Ciencia Tecnologia ¢ Innovacidn pardgrafo 1 del articulo 10 de Decreto 788 de 2021.
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los limites del Distrito de Medeliin.

Articulo 16. Requisitos para el inicio del tramite de seleccién como
Teletrabajador. Para el ingreso de un empleado publico a la modalidad de
Teletrabajo, se requiere el cumplimiento de los siguientes requisitos:

1. Cumplir con los requisitos minimos de postulacién al Teletrabajo, contenidos en
el articulo 13 del presente acto administrativo.

2. Solicitar mediante memeorandg, |a incorporacién en la modalicad de Teletrabaio,
dirigido a la Secretaria General del Concejo Distrital de Medellin, con visto
bueno del jefe inmediato, anexandc formato, el cual contendra la siguiente
informacion:

Datos generales del solicitante

Nombre completo

NGmero de identificacion

Cargo

Area o dependencia

Nombre del jefe inmediato

Cargo del jefe inmediato

Fecha de ingresc al Concejo
Distrital de Medeliin

¢Se encuentra en alguno de ios
criterios de pricrizacién
contenidos en el articulo 15 de
la Resolucién “Por medio del cual
se adopta Ja politica interna de
Teletrabajo v se regula esta
modalidad de frabajo en el
Cancejo Distrital de Medsllin™?

En caso afirmativo, indique cual

y justifique su respuesta. (Aportar
e! documento gue acredite ! criferio
tle priotizacién invocada)

Caracteristicas de la solicitud del Teletrabajo
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Mencione Cuales son las
causas que motivan la solicitud
de Teletrabajo?

Expliqgue claramente por qué
razén sus funciones  son
susceptibles de ser
desarrclladas mediante  la
modalidad de Teletrabajo.

Indique la modalidad de
Teletrabajo solicitada. Autdnomo

Ver  descripcion de las
modalidades en el Articulo 11 | Suplementario

de este acto administrativo “Por
medio del cual se adopta fa
pofitica interna de Teletrabajo y | Supltementario a través del modelo hibrido
se regula esta modalidad de

trabajo en el Concejo Distrital de
Medeliin®,

Desplazamiento al ugar de trabajo

¢Desde qué lugar trabajaria? Dentro de la ciudad
Fuera de la ciudad.

En el evento de que haya diligenciado “fuera de la
ciudad”indigue ¢ A cuantos kildmeiros contados a partir
del limite dei Distrito de Medeliin se encuentra ubicado?

Por favor indigue la direccion exacta (nomenclatura,
barrio y municipio) del lugar desde el cual Teletrabajara

(Aportar soporte que acredite |a residencia en estelugar)

¢ Cuanto tiempo diario en promedio usted empiea en ir
¥ volver de su casa al lugar de trabajo?

Horas
Minutos

Condiciones de Teletrabajo

Puesto de trabajo  (Kit | Indigue si voluntariamente aportara el kit tecnolégico
tecnolagico y mobiliario) para el puesto de trabajo. Si___No

Si su respuesta es negativa, indique si cuenta con
equipo de cémputo suministrado por la Corporacion, en
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el cual pueda cumplir sus funciones en la modalidad de
Teletrabajo. Si__No ____

Indigue sl voluniariamente aporiars: teléfono fijo/celular
para el Teletrabajo Si__No __

{En caso afirmative indigue e namero celuiar
y/o Movil )

Indique si voluntariamente aportara el mobiliario para la
instalacion del puesto de trabajo. 5___No

Indigue si su conectividad de
internet cuenta minimc con
banda ancha con velocidad de
baiada y subida superior a
30MB, en &l lugar en que aspira
desempefiar sus funciones en la
modalidad de Teletrabajo.

Si No

Costos de servicic de infernat y
energia.

Indigue si acepta los valores ofrecidos gor la
Corporacién respecto a los costos causados por el
servicio de internet y energia para el Teletrabajo!s.

Si No
Firma del solicitante:

CC.
Espacio para diligenciar por parte | 8i  No

del Jefe Inmediato.

¢El cargo  del  aspirante &
feletrabajador cumple con las
condiciones que permiten ejercer

8i su respuesta es negativa adjunte su justificacion
en documento anexo.

sus funciones en la modalidad de | [ TM&:
Teletrabajo?
Nombre:
Cargo:
Espacio para diligenciar por parte | Si__No

del Jefe Inmediato.

;Bl empleado cumple con los
requisitos de posiulacion en cuanto
a competencias comporiamentales,
organizacionales vy tecnolGgicas
necesarias para ser telefrabajador?

Si su respuesta es negativa adjunte su justificacién
en documento anexo.

Firma:

Nombre:
Cargo:

Para constancia del cumplimiento:

15 Artfculo 26 del presente acto administrativo.
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Espacio para diligenciar por parte
de la Subsecretaria de Despacho.

Firma;

La Subsecretaria de Despacho
verifica el cumplimiento de los
requisitos contenidos en el paragrafo
def articulo 3, en el articulo 10, en el .
paragrafo 3 del articulo 11, y los | Subsecretario de Despacho
articules 13, 14 y 16 del presente
acto administrative, dentro de los
cinco (5) dias habiles siguientes a la
radicacién de la solicitud. 8 fa
solictud cumple con los requisitos
proceders a remitirla a:

Nombre:

1) Profesional SST.

2) Lider d¢e la Unidad de Informatica
o profesional universitario (analista
de informaticaa de la Corporacién.
Esta remision solo procedera en los
€asos gue el empieado disponga de
su equipa de cdmputo personal para
el Teletrabajo. No aplicara cuando el
empleado se le suministre &l equipo
de computo por e Concejo Distrital
de Medeltin.

Anexos obligatorios de la solicitud:

1. Documento soporte del eriterio de priorizacién {en caso de que aplique)
2. Decumento soporte que acredite Ia residencia en e! lugar en que se desarroilara sl Teletrabajo

Articulo 17. Etapas del trdmite de seleccién. La Subsecretaria de Despacho del
Concejo Distrital de Medellin, adelantara y verificara las siguientes etapas de
verificacion, segin corresponda, que permiten determinar si el empleado puede
realizar [as funciones de su empleo bajo las modalidades indicadas con anterioridad,
promoviendo la productividad y el mejoramiento de la prestacion del servicio. Dichas
etapas son preclusivas, por tanto en caso que no se supere alguna, no se continuara
con la etapa siguiente y se comunicara al empleado la decisién correspondiente,
debidamente motivada, por medio de acto administrativo expedido por la Secretaria
General del Concejo Distrital de Medellin.

1. Radicacién de solicitud. El empleado que desee postularse a Teletrabajo,
lo podra hacer en cualquier momento del afio. Para ello deberé radicar ante
la entidad, memorando que debera cumplir con el diligenciamiento de los
campaos establecidos en el numeral segundo del articulo 16.

2. Revisién documental. Una vez recibida la solicitud, la Subsecretaria de
Despacho verificara el cumplimiento de los requisitos contenidos en el
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paragrafo del articulo 3, en el articulo 10, en el paragrafo 3 del articulo 11, y
los articulos 13, 14 y 16, dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a ia
radicacion de 1a solicitud. Si la solicitud cumple con los recuisitos procedera
a remifirla al profesional SST y al lider de la Unidad de Informatica o
profesional universitario analista de informatica de la Corporacion (Esta
remision solo se adelantara en los casos que el empleado disponga de su
equipo de coOmputo personal para el Teletrabajo. No aplicara cuando &l
empleado se le suministre el equipc de computo por el Concejo Distrital de
Medeilin).

En caso de que el empleado no cumpla con los requisitos indicados en este
arficulo, se procedera de conformidad con lo establecido en el articulo 18 del
presenie acto administrativo.

3. Verificacidon de condiciones fisicas, personales y familiares para ser
Teletrabajador: El profesional SST de la Corporacion, realizara las
siguienies etapas que permitan determinar las cordiciones fisicas,
personales y familiares requeridas por un Teletrabajador:

3.1. Se verifica que el lugar de trabajo cuente con las condiciones
adecuadas, acorde con los reguerimientos del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo. En caso fal de que el empleado cuente
con algunos elementos del kit mobiliario, el Concejo Distrital de Medeliin
podra suministrarie los implementos de trabajo faltartes, siempre que
haya disponibilidad de recursos.

3.2. Se verifica que el empleado cuente con las condiciones personales
y familiares que permitan realizar las funciones del emplec en modalidad
de Teletrabajo. En caso de determinarse gue se debe hacer una
verificacion presencial de dichas condiciones familiares, se programara
visita al lugar donde el aspirante desempefiara sus funciones, previa
coordinacidén con el empleado.

Paragrafo 1. El profesional SST de la Corporacion, contara con cinco (5) dias
habiles a partir de que recibe la solicitud remitida por la Subsecretaria de
Despacho, para verificar las condiciones descritas en los numerales
anteriores.

Paragrafo 2. Inspeccién de condiciones fisicas del lugar de
Teletrabajo. El profesional SST de la Corporacion, realizara la inspeccion
y verificara si dicho espacic cumple con las condiciones exigidas
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por el Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo del Concejo
Distrital de Medellin. La visita previa al puesto de trabajo so6lo se realizara
cuando se determine su necesidad por parte del Teletrabajador, empleador
o entidad publica o administradora de Riesgos Laborales a la que se
encuentre afiliado el empleado. La visita previa al puesto de trabajo cuando
se determine su necesidad podra ser realizada de manera virtual o presencial
por la Corporacién a través del profesional SST y previa coordinacién con el
empleado. Siempre que exista acuerdo entre la Corporacién y el empleado
para conferir el Teletrabajo, no se podra condicionar la puesta en marcha de
este, baséndose en requerimientos que impliquen barreras, tales como
dificultades para realizar la visita previa al puesto de trabajo’®.

Paragrafo 3. Si del resultado se realizan recomendaciones de adecuacién
del espacio, el empleade contard con un maximo de treinta (30) dias
calendario contados a partir de la fecha de su comunicacion por el medio mas
expedito, para acoger las recomendaciones que seran verificadas mediante
una nueva visita. El empleado esta obligado a comunicar el cumplimiento de
las adecuaciones y recomendaciones, y a partir de ese momento el
profesional SST contard con cinco (5) dias hébiles para realizar las
verificaciones periinentes. La no realizacién de las adecusciones vy
recomendaciones generara la terminacién del tramite de seleccion y se
entendera que el empleado desistio de su solicitud.

Paragrafo 4. Una vez agotado el procedimiento contenido en esta etapa, el
profesional SST, debera remitir el resultado final al Secretario General de!
Concejo Distrital de Medellin, para que profiera el acto administrativo
debidamente motivado que autoriza o no el Teletrabajo.

4. Equipos y herramientas de trabajo. El empleador, en los casos en que
cuente con la disponibilidad y lo considere necesario, podra suministrar las
herramientas de trabajo para la realizacion del Teletrabajo, tales como
equipos de computo, software, repositorios virfuales y programas requeridos
para el desarrollo de la labor contratada. En todo caso, el teletrabajador
asumira la obligacion del cuidado y uso correcto de las herramientas, siendo
el Unico responsable de! uso indebido de las mismas.

Las partes podran acordar que el empleado ponga a disposicidén de!
empleador, sus propios equipos y herramientas de trabajo, caso en el cual,
el teletrabajador se obliga a mantenerlos en buenas condiciones funcionales

15 Articulo 2.2.1.5.15 del 1072 de 2015 adicionado por el articuio 2 del Decrata 1227 de 2022,
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para atender los reguerimientos propios del servicio. El empleador no podra
solicitar de manera sobreviniente equipos diferentes a los acordados. Si fa
prestacion del servicic requiere equipos adicionales estos deberan ser
suministrados por el empleador.

En caso de que el empleado cuente con algunos elementos del kit mobiliario
yfo tecnolagico, el Concejo Distrital de Medellin podra suministrarle los
implementos de trabajo faltantes, siempre gue haya disgonibilidad en sus
recursos.

Esta etapa s6lo se adelantara en los casos que el empleado disponga de su
equipo de compuio personal para el Teletrabajo. No aplicara cuando el
empleado se le suministre el equipo de computo por el Concejo Distrital de
Medeliin.

En los eventos en que el empleado disponga de su equipo de computo
personal para el Teletrabajo, se procedera asi:

1. Ellider de la Unidad de Informatica o el profesional universitario analista
de informatica de la Corporacidn, contara con cinco (5) dias habiles a
partir de que recibe la solicitud remitida por la Subsecretaria de Despacho
para realizar las verificaciones de su competencia’”.

2. Sidel resultado se realizan recomendaciones al empleado, este contara
con un maximo de treinta (30) dias calendario contados a partir de lafecha
de su comunicacidn por el medio mas expedito, para acoger las
recomendaciones gue seran verificadas por el lider de la Unidad de
Informatica o el profesional universitario analista de informatica de la
Corporacion, asi como para comunicar el cumplimienio de las
recomendaciones, y a partir de ese momento el lider de la Unidad de
informatica o el profesional universitario analista de informatica de la
Corporacion, contard con cinco (5) dias hébiles para realizar las
verificaciones pertinentes. La no implementacion de las recomendaciones
generara la terminacion del framite de seleccion y se entendera gue el
empleado desistio de su solicitud.

3. Una vez agotado el procedimiento contenido en esta e:apa, la lider de la

17 Las Espacificaciones del Kit Tecnelégico cuando el empleado voluntariamente disponga de su equipe de
computo personal son las indicadas en la Circular Nro. 202260000038 del 22 de febrero de 2022 del Distrito
Especial de Ciencia Tecnologia e innovacion o le que haga sus veces, que se referencia en el paragrafo del
articuo 22 del presente acto administrative.
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Unidad de Informatica o el profesional universitario analista de informatica
de la Corporacidn, debera remitir mediante memorando el resultado final
de la verificacidon realizada, al Secretario General del Concejo Distrifal de
Medellin, para que profiera el acto administrativo debidamente motivado
que autoriza o no el Teletrabajo.

Articulo 18. Cumplimiento de etapas, comunicaciones y notificaciones. El paso
de una etapa a otra se comunicara al empleado por el medio més expedido. En caso
tal, que el paso de una etapa a otra sea inviable, genera la terminacion del framite
a través de acto administrativo debidamente motivado y notificado.

Mediante acto administrativo debidamente motivado se nofificara al empleado
solicitante, el resultado del tramite autorizando o no el Teletrabajo.

Paragrafo. En cualquier etapa del tramite de seleccién para el Teletrabajo, el
empleado puede renunciar al mismo, no obstante, para presentar una nueva
solicitud deben haber transcurrido (6) seis meses contados a partir de su renuncia.

Articulo 18. Resultado del tramite de seleccion: El Secretarioc General del
Concejo Distrital de Medellin, cumplidas las etapas de verificacion, dentrc de los
cinco (5) dias habiles siguientes al recibo de los resultados finales emitidos por el
profesional SST y el lider de la Unidad de informatica o el profesional universitario
analista de informatica de la Corporacién (en los casos en que ef empleadodisponga
de su equipo de computo personal para el Teletrabajo) debera notificar alempleado
el acto administrative que autoriza o no el Teletrabajo.

El acto administrativo deberé contener come minimo los siguientes requisitos:

1. Las condiciones necesarias para la ejecucion de las funciones asighadas, los
medios tecnoldgicos y de ambiente requeridos, asi como la descripcidn de
equipos y programas informaticos, junto con las restricciones y las
responsabilidades que puede acarrear su incumplimiento.

2. Lamodalidad del teletrabajo a ejecutar y la jornada laboral aplicable.

3. La responsabilidad en cuanto a la custodia de los elementos de trabajo v el
procedimiento de restitucion de equipos por parte del Teletrabajador al
momento de finalizar ia modalidad.

4. Las medidas de seguridad digital que debe conocer y cumplir el
Teletrabajador.

'8 Articulo 3 del Decreto 884 de 2012 y el articulo 2.2.1.5.3 del Decreto 1072 de 2015 modificado por e} articulo
1 del Decreto 1227 de 2022.
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5. La descripcién de los requisifos minimos del puesto de trabajo para el
desarrollo de las funciones del empleo, en aspectos ergonomicos y
tecnoldgicos.

Paragrafo 1. Si al momento de expedicién dei acto administrativo, el Concejo
Distrital de Medellin no cuenta con el kit mobiliaric o tecnoldgico (uno de los dos), v
el empleado no puede aportar voluntariamente estos, habiendo cumplido los demas
reguisitos para acceder a esta modalidad de trabajo, quedara en lista de espera
hasta por un {1) afio, contados a partir de que quede en firme el écto administrativo
gue no concede el Teletrabajo, acto administrativo en cdonde se dejara
explicitamente en lista de espera hasta tanto se resuelva el cumplimiento del
requisito por la Corperacidn o por el empleado. Una vez finalice el afio de vigencia
de la lista de espera, el empleado deberd volver a iniciar el tramite de seleccidn para
Teletrabajo.

Paragrafo 2. En caso de que el empleado cambie de lugar de residencia, debera
informarlo por escrito a la Subsecretaria de Despacho dentro de los tres (3) dias
habiles siguientes a la mudanza, asi mismo manifestara si es su interés continuar
con la modalidad de Teletrabajo. En caso de gue desee continuar con el Teletrabajo,
el empleador dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la manifestacion cel
empleado, iniciara con la verificacion del cumplimiento de las etapas contenidas en
los numerales 3 y 4 del articulo 17 del presente acto administratvo en los mismos
términos alli establecidos, y que el nuevo lugar para el Teletrabajo este ubicado a
una distancia maxima de 80 km contados a partir de los limites de la ciudad de
Medellin. Cumplido lo anterior, se proferira acto administrativo modificando la
resolucién que concede el Telefrabajo, en lo que corresponda.

Articulo 20. Recursos. Conira el acic administrative que resuelve la solicitud de
Teletrabajo, procede el recurso de reposicion dentro de los diez (* 0) dias siguienies
a la nofificacion del acto administrativo. El recurso se presenta ante el Secretario
General del Concejo Distrital de Medellin.

Articulo 21. Registro de Teletrabajadores. El empleador dsberd informar al
Ministerio del Trabajo el niumero de teletrabajadores, para lo cual diligenciara el
formulario digital que el Ministerio del Trabajo dispondra para tal fin. El Ministerio
del Trabajo con el apoyo del Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones - MINTIC, adelantara las gestiones requeridas para el disefo e
implementacién de un sistema de informacion de teletrabajo, en el cual la
Corporacion registrara la vinculacion y demas novedades de trabajadores incluidos
en la modalidad de Teleirabajo.
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Este sistema debera contar con las interoperabilidades necesarias con las entidades
del Sistema de Seguridad Social en Riesgos Laboerales, incluida la Planiliaintegrada
de Liquidacion y Aportes (PILA) de manera que se tenga informacion actualizada
de teletrabajadores en Colombia para generar informacién exacta que coadyuve a
la foma de decisiones en cuanto a politicas, estrategias y actividades para fortalecer
la modalidad de Teletrabajo en el pais.

Paragrafo. La obligacidon a la que hace referencia el presente articuio queda
condicionada a la implementacién de lo pertinente por parte del Ministerio del
Trabajo y Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones —
MINTIC.

TITULO I

OTROS ASPECTOS PARA EL TELETRABAJO

Articulo 22. Implementos para el Teletrabajo. Los elementos de trabajo
requeridos son los siguientes:

1. Kit Mobiliario: Integrado por silla, escritoric y descansa pies.

2. Kit Tecnolbgico: Integrado por un equipo de cdmputo portatil o de escritorio,
teclado, mouse externo y cables de conexion.

Paragrafo. Las especificaciones técnicas minimas de los Kits tecnoldgico y
mobiliario seran las descritas en la Circular Nro. 202260000038 del 22 de febrero
de 2022 del Distrito Especial de Ciencia Tecnologia & Innovacion o la que haga sus
veces, la cual hace parte integral de esta Resolucion.

Articulo 23. Requerimientos minimos del espacio de trabajo.'® E| profesional
SST verificarda que el espacio de trabajo cumpla con los requerimientos minimos
para el desarrolic de las funciones.

Paragrafo. Las especificaciones técnicas minimas del espacio de trabajo seran las
descritas en la Circular Nro. 202260000038 del 22 de febrero de 2022 del Distrito
Especial de Ciencia Tecnologia e Innovacién ¢ la que haga sus veces.

Articulo 24. Suministro e instalacién de puesto de trabajo en la Corporacién.
Los dias en que asista presencialmente a la entidad el Teletrabajador, cumplira
sus funciones desde el equipo de cdmputo asignado por el Concejo Distrital de
Medellin en su puesto de trabajo.



= P RESOLUCION 20247000999
Concejo |
n&ﬁg;’.i.dgm;e&!mm 221112024

Articulo 25. Equipos y proegramas informaticos, plataformas y herramientas
TIC, sistemas de informacion, repositorios virtuales y entorno TIC para poder
desarrollar actividades como teletrabajador.?® Cuando el teletrabajador
desempefie sus funciones en un equipo de cémputo suministrade por el Concejo
Distrital de Medeliin no se le exigiran condiciones adicionales ni diferentes a
aquellas con las gue cuenta el equipo desde el momentc de su entrega. Cuando el
empleado voluntariamente disponga de su equipo de computo personal y de
acuerdo a sus funciones deba realizar actividades que requieran la red del Concejo
o aplicativos internos de la Corporacidn debera conectarse a {a red virtual VPN
asignada por la Unidad de Informatica. Independientemente que el telefrabajador
desempeiie el teletrabajo en un equipo de cdmputo suministrado por la Corporacion
0 en un equipo de computo propio, cuenta con asignacion de credencial para el
acceso a VPN.

Paragrafo. El Concejo Distritai de Medellin prestara scporte iécnico a quienes
hagan uso del servicio de VPN, sin embargo, no realizara ningan lipo de reparacién,
actualizacion o cualquier actividad técnica relacionada con el equipo que aporta el
empleado para el desempefio de sus funciones en Teletrabajo.

Articulo 26. Auxilio compensatorio de costos de servicios publicos?'. El
Concejo Distrital de Medellin y el empleado podran, de mutuo acuerdo, acordar el
pago del auxilio mensual que compensara los costos de internet y energla.

El Concejo Distrital de Medellin, reconocera 1.5 salarios minimos diarios legales
vigentes?? cada mes a los Teletrabajadores por concepto de auxilio mensual que
compensara l0s costos de internet y energia. Este pago se realizara mensualmente
én la némina del Teletrabajador. En todo casc este pago no ss constitutivo de
salario. &l Secretario General de la Corporacién garantizara el trato igualitario y sin
ninguna discriminacion a todos los Teletrabajadores.

Articulo 27. No compensacién por el uso de herramientas de trabajo de
propiedad del teletrabajador. En el marco de las actividades desarroliadas bajo la
modalidad de teletrabajo, se establece que el empleador no compensard al
teletrabajador por el uso de herramientas, equipos o insumos de su propiedad

2 Decreto 1227 de 2022, articulo 2.2.1.5.18, numeral 4

21 Decreto 1227 de 2022, articulo 2.2.1.5.20

2 valor extraido del promedio que reconoce y paga el Distrito de Medeliin a sus Teletrabajadores seggin
Sistema Micronos.



. RESOLUCION 20247000999
Concejo 22111j2024

1 Distrizal de Medellin

personal que este decida utilizar para el desempefio de sus funciones laborales.

TITULO IV
ACOMPANAMIENTO Y SEGUIMIENTO DEL TELETRABAJO

Articulo 28. Funciones de la Subsecretaria de Despacho para acompafar la
modalidad de Teletrabajo. Son funciones de la Subsecretaria de Despacho
durante el acompafiamiento y seguimiento del Teletrabajo las siguientes:

1. Propender por la adecuada adaptacion de los empleados, sus familias y
equipos de trabajo a esta modalidad laboral.

2. |dentificar los casos en los que se presente un deterioro fisico y/o mental en
el Teletrabajador para determinar las acciones que se deben tomar.

3. Resolver los requerimientos de los lideres, Teletrabajadores y empleados
de la entidad, relacionados con el Teletrabajo.

4. Proyectar para la firma de la Secretaria General los actos administrativos
relacionados con el Teletrabajo.

Articulo 29. Soportes de la actividad del Teletrabajador. Una vez concedido al
empleado el Teletrabajo, deberan reposar debidamente diligenciados en la historia
laboral de este, los siguientes documentos:

1. Memorando con la solicitud efectuada por el empleado para ingresar a la
modalidad de Teletrabajo, con todos sus anexos.

2. Acta de visita al puesto de trabajo cuando se determine su necesidad por parte
del teletrabajador, el empleador o entidad plblica o Administradora de Riesgos
Laborales a la que se encuentre afiliado el empleador.

3. Memorando de verificacion de herramientas de trabajo de la Unidad de
Informatica (séfo aplicara cuando el empleado disponga de su equipo de
cdmputo personal para el Teletrabajo).

4. Acto administrativo que concede al respectivo empleado el ejercicio de sus
funciones a través de la modalidad de Teletrabajo, debidamente notificada.

8. Reporte a la Administradora de Riesgos Laborales — ARL.

8. Verificacion de condiciones fisicas, personales y familiares para ser
teletrabajador.

Articulo 30. Solicitud de cambio de kit mobiliaric y/o kit tecnolégico. Ef
Teletrabajador podra solicitar en cualquier momento a la Subsecretaria de
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Despacho autorizacion para aportar su propio kit mobiliaric y/o Kit tecnolégico en
reemplazo de los kits suministrados por el Concejo Distrital de Medeliin. Para o
cual, el lider de ia Unidad de [nformatica o el profesional universitario analista de
informatica de la Corporacion hara las verificaciones respectivas.

En el analisis de dicha solicitud la Subsecretaria de Despacho verificara el
cumplimiento de las condiciones establecidas en &l numeral 4 del articulo 17 y &l
numeral 2 del articulo 22 del presente acto administrativo y expedira la modificacion
de la Resolucidn que concedid e Teletrabajo.

Igualmente, el Teletrabajador que haya aportado su propio kit tecnolégico y/o
mabiliario, podra solicitar en cualquier momento a la Subsecretaria de Despacho, la
asignacion de alguno de estos kits de propiedad del Concejo Disfrital de Medellin.
La decision estara sometida a la dispenibilidad de recursos y no constituye ninguna
obligacidn para el Concejo Distrital de Medellin su suministro. Se expedira acto
administrativo que modifique lo pertinente en la Resolucion que concedié el
Teletrabajo.

TITULO V
OBLIGACIONES DE LLAS PARTES

Articulo 31. Obligaciones del Teletrabajador. Son obligaciones de los
Teletrabajadores ademéas de las correspondientes como empleados publices y las
contenidas en el Acuerdo de Teletrabajo, las siguientes:

1. Cumplir con los procedimientos establecidos para la solicitud de permisos,
licencias, compensatorios y horas extras.

2. Participar en las actividades de prevencién y promocion organizadas por la
Corporacién y por la Profesional SST correspondiente y participar en
actividades virtuales de promocién de la salud y prevencién del empleador o
la Administradora de Riesgos Laborales, cumpliendo con las obligaciones
establecidas en la legislacion del Sistema General de Riesgos Laborales.

3. Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion
de Seguridad en el Trabajo de la Corporacién y atender las recomendaciones
del empleador y la Administradora de Riesgos Laborales.

4. Procurar el cuidado integral de su salud, asi como suministrar al empleador
informacién, clara, veraz y completa sobre cualquier cambio de su estado de
salud fisica o mental que afecte o gque pueda afectar cu capacidad para
trabajar.
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5. Participar en las actividades de prevencién de los riesgos laborales, reportar
accidentes e incidentes de trabajo y enfermedades laborales.

6. Atender las instrucciones respecto de uso y apropiacion de Tecnologias de
la Informacion y las Comunicaciones, asi como respecto de seguridad digital,
efectuadas por la Corporacion,

7. Suministrar informacidn veraz sobre el lugar de frabajo, asi como cualquier
cambio que se presente conforme al paragrafo 2 del articulo 19 y el articulo
30 del presente acto administrativo,

8. Restituir los equipos y herramientas de frabajo entregados por el empleador
para el desempeiioc de sus labores, en el estado en que fueron recibidos,
salvo el deterioro por el uso normal de los mismos, previa notificacién
mediante acto administrativo motivado que termine el Teletrabajo.

9. Cumplir eficientemente con las actividades y metas establecidas,
presentando los repories e informes que se requieran y manejandc con
responsabilidad la informacién a su cargo.

10.Cumplir con las mismas actividades y resultados gue se realizan de manera
presencial, con la calidad y oportunidad esperada.

11.Participar en las capacitaciones que se requieran para el correcto
desempefio de su labor.

12.Participar en las sesiones y actividades de bienestar, capacitacion e
incentivos desarrollados por la Corporacién.

13.Cumplir con la jornada laboral de cuarenta y cuatro (44) horas semanales, en
el lugar y dias autorizados para ellc vy con el horario establecido para los
empleados publicos del Concejo Distrital de Medellin acorde a las
disposiciones vigentes.

14.Solicitar previamente autorizacion al jefe inmediato para trabajar en horarios
que superen la jornada laboral diaria, a fin de proceder a su reconocimiento,
como compensatorio o el pago de horas extras.

15. Asistir en forma presencial a la entidad los dias autorizados.

16. Asistir de manera presencial a las actividades programadas por el Concejo
Distrital de Medeliin,

17. Reportar a la Subsecretarfa de Despacho cualquier situacion que indique que
el cumplimiento de las funciones del emplec desde el domicilio esta
afectando su desempefio laboral, su salud mental y/o fisica y/o la de su grupo
familiar, con el fin de gue reciba el apoyo necesario.

18. Tomar las precauciones necesarias para mitigar cualquier riesgo que puedan
correr los equipos y la informacién a cargo del Teletrabajador, y adoptar las
recomendaciones expedidas por la Unidad de Informatica.

19. Utilizar su puesto de trabajo en los dias en que se labore en ja Corporacion.

20.Cumplir las recomendaciones y medidas de intervencion que sean
establecidas por la Subsecretaria de Despacho para la proteccién de la salud

RESOLUCION 20247000999
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fisica y mental del empleado y su grupo familiar.

21.Autorizar el ingreso al domicilio del personal designado por la Subsecretaria
de Despacho en los casos en gue sea pertinente.

22.Asistir a las actividades de formacion y capacitacion a las que sea citado por
ta Corporacién, independientemente de los dias que labora en el domicilio.

23.Informar al jefe inmediato fodas las novedades que le impidan el normal
desempeifio de las actividades laborales en el domicilio.

24 Respetar los derechos de desconexion de conformidad con la Ley.

25.Cumplir con tedas las normas aplicables al Concejo de Medellin en temas
como gestion documental, entre otros.

26.Atender los reguerimientos necesarios para garantizar la seguridad de la
informacién y las actualizaciones de seguridad en los equipos de cémputo.

Articulo 32. Derechos del Teletrabajador. El Teletrabajador goza de los mismos
derechos que fienen los empleados de la Corporacién, en materia salarial, de
capacitacién y de bienestar social, para lo cual el Subsecretario de Despacho,
tendra en cuenta las necesidades de capacitacidon especificas aplicables al
Teletrabajador, de conformidad con el plan de capacitacion de la Corporacion, sin
dejar de lado aquellas otras en que voluntariamente solicite participar.

Articulo 33. Obligaciones del Concejo Distrital de Medellin. Son obligaciones
de la Corporacion:

1. Diligenciar el formulario adoptado para el desarrolio del Teletrabajo, suministrado
por la Administradora de Riesgos Laborales - ARL.

2. Garantizar los equipos y programas informaticos, plataformas y herramientas
TIC, sistemas de informacidn, repositorios virtuales y entorno TIC para poder
desarroliar actividades como teletrabajador.

3. Informar a la Administradora de Riesgos Laborales, la modalidad de Teletrabajo
elegido. En el caso de Teletrabajo suplementario, auténomo o hibrido, informar
el lugar elegido para la ejecucidon de las funciones, asi como cualquier
modificacion a ella. Para cualguier modalidad de Teletrabajo, el empleader
indicaréa la jornada semanal aplicable, la clase de riesgo gue corresponde a las
labores ejecutadas y la clase de riesgo correspondiente a la Corporacion.

4. Incluir el Teletrabajo en su metodologia para la identificacidn, evaluacion,
valoracién y conirol de peligros y riesgos de la Corporacion, adoptando las
acciones necesarias segiin su Plan de Trabajo anual del Sistema de Gestidn de
la Seguridad y Salud en el Trabajo.

5. Dar a conocer a los teleirabajadores los mecanismos de comunicacién para
reportar cualquier novedad derivada del desempefio del Teletrabajo e instruir a
los Teletrabajadores o servidores sobre el reporte de accidzntes de trabajo o
enfermedad laboral.

8. Suministrar al Teletrabajador equipos de trabajo y herramientas de trabajo
adecuados en la tarea a realizar y garantizar que reciba formacion e informacion
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sobre los riesgos derivados de la utilizacion de los equipos informaticos. En todo
caso, siempre que medie acuerdo, los empleados plblicos podran poner a
disposicién def empleador, sus propios equipos y herramientas de trabajo.

7. Fomentar la proteccion y respeto de la dignidad humana del teletrabajador en
cuanto al acceso a la informacion, y el derecho a su intimidad y privacidad.

8. Garantizar el derecho a la desconexion laboral y evitar los impactos que se
pueden generar en la salud mental y en el equilibric emocional de los
teletrabajadores, de acuerdo con lo dispuesto en la Ley 2191 de 2022 y las
normas que la modifiquen, sustituyan y adicionen.

9. Ordenar la realizacidon de evaluaciones médicas ocupacionales, de acuerdo con
lo establecido en la Resolucion 2346 de 2007 o la norma que modifique adicione
0 sustituya. Las evaluacicnes médicas ocupacionales podran ser realizadas por
Telemedicina conforme con lo establecido en la Ley 1419 de 2010 vy Ia
Resolucién 2654 de 2019 del Ministerio de Salud y Proteccién Social, o la norma
que io medifique 0 sustituya.

10. Capacitar al teletrabajador en actividades de prevencidén y promocién en riesgos
laborales, principalmente en el autocuidado, en el cuidado de la salud mental y
factores de riesgo ergonémico o biomecanico, asi como uso y apropiacion de
TIC y seguridad digital para el Teletrabajador. Las capacitaciones podran ser
virtuaies.

11. El empleador debe informar ai Teletrabajador scbre las restricciones de uso de
equipos y programas informaticos.

12. Adelantar acciones en materia de bienestar y capacitacion al teletrabajador, en
el marco del plan de capacitacion y bienestar de la Corporacién.

13. Monitorear que el Teletrabajador cumpla con el horario flexible seleccionado
poreste para realizar sus funciocnas y comunicar adecuadamente cuando se
presenten modificaciones en el herario por situaciones especificas.

14. Cuando se requiera la presencia del teletrabajador en la Corperacién hasta por
(3) tres dias, se debera comunicar dicha novedad por escritc y por el medio
mas expedito, con al menos (1) un dia de antelacion. Cuando eftérmino supere
los (3) tres dias, se aplica lo dispuesto en el articulo 34 del presente acio
administrativo.

15. Solicitar mediante comunicacién escrita a la Subsecretaria de Despacho la
terminacion del Teletrabajo por presentarse una o varias de las causales
contempladas en el articulo 36 del presente acto administrativo, |la cual deberé
estar acompafiada de los soportes ¢ evidencias que pretenda hacer valer.

16.Hacer seguimienfo a la reincorporacion a la modalidad presencial del
teletrabajador.

17. Suministrar ai teletrabajador equipos de trabajo y herramientas de trabajo
adecuados en la tarea a realizar y garantizar que reciba formacidn sobre los
riesgos derivados de la utilizacion de los equipos informaticos. En todo caso,
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siempre que medie acuerdo®, el empleado podra poner a disposicion del
empleador, sus propios equipos y herramientas de trabajo. -

18. Definir el procedimiento para laborar tiempo extra de los Telefrabajadores y para
tramitar los permisos de los Teletrabajadores.

Paragrafo. Prohibicion. El Concejo Distrital de Medellin no podra condicionar ja
puesta en marcha del Teletrabajo, basandose en requetimientos que impliguen
barreras, tales como exigencias de visitas previas al puesto de trasajo, exigencia de
sistemas de informacioén para realizar el sequimiento, actividades del Teletrabajo,
entre otros.

TITULO VI
SUSPENSION DEL TELETRABAJO

Articulo 34. Suspension del Teletrabajo. Cuando por necesidad del servicio
se requiera temporalmente el desarrollo de las funciones del teletrabajador en
la sede del Concejo Distrital de Medellin, por mas de tres (3) dias consecutivos, el
jefe inmediato debera solicitar a la Subsecretaria de Despacho la suspensién de
la modalidad de Teletrabajo con copia al teletrabajador. El teletrabajador podra
pronunciarse deniro del dia siguiente al recibo de la comunicacién sobre la
solicitud de suspension.

La solicitud debera realizarse con al menos tres (3) dias calendario de anticipacién,
justificando la necesidad e indicandc el término de la suspensiér, el cual no podra
ser superior a cuarenta y cinco (45) dias calendario. Una vez analizada la solicitud
la Secretaria General resolvera la misma, mediante acto administrativo motivado,
frente al cual procede el recurso de reposicion.

Cuando se presenten fallas en la conectividad, electricidad, en los equipos
tecnoldgicos o mobiliario, entre ofros, el telefrabajador informara a la mayor
brevedad posible al jefe inmediato la situacién, quien para estos Gnicos efectos
mediante comunicacion escrita que le sera enviada al teleirabajador por el
medio mas expedito, determinara la suspensién temporal del Teletrabajo hasta
que se resuelva la situacién presentada. Si por causas imputables al empleador
0 a las empresas de servicios publicos domiciliarios, se interrumpe la posibilidad de
adelantar el Teletrabajo, el empleado no podra ser objeto de sanciones.

2 Decreto 1227 del 2022, el articulo 2.2.1.5.19
24 Decreto 1227 del 2022, articule 2.2,1.5.15, inciso 1
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TITULO Vii

TERMINACION DEL TELETRABAJO

Articulo 35. Reversibilidad del Teletrabajo. [.as partes conservan el derecho a la
reversibilidad del Teletrabajo, esto es, la facultad de solicitar en cualguier momento,
el retorno definitivo a la gjecucion de labores en la Comporacién. La reversibilidad
operard conforme a las necesidades dei servicio las cuales deberan estar
debidamenie evidenciadas y motivadas, caso en ¢l cual & retorno a Ia
presencialidad sera inmediato, previa notificacidon y ejecutoria del acto
administrativo.

Paragrafo. E! teletrabajador tiene el derecho a solicitar en cualquier momento
regresar a la actividad laboral convencional, sin requisitos adicionales a la scla
manifestacion de su voluntad?s.

Articulo 36. Causales. La Corporacion podra dar por terminada la modalidad de
Teletrabajo al empleado por alguna de las siguientes causales:

1. El cambio de empleo para el cual fue autorizado el Teletrabajo, en casos tales
como, traslado o permuta, encargo, periodo de prueba en ascenso, o
reubicacion, de conformidad con lo establecido en el paragrafo 3 de! articulo 11
del presenie acto administrativo.

2. Cuando se requiera del trabajo presencial por necesidades del servicio,
situacion que deberé estar debidamente sustentada por el jefe inmediato.

3. Elincumplimiento sin justa causa por parte del telstrabajador de las obligaciones
establecidas en este acto administrativo, lo cual debera ser evidenciado por su
jefe inmediato en la evaluacién de desempefio, respecto de los empleados que
les aplica.

4. El incumplimiento sin justa causa por parte del teletrabajador nombrado en
provisional, de las obligaciones establecidas en esie acto administrativo, 1o cual
debera ser evidenciado por su jefe inmediato.

3. El uso de los equipos que le fueron entregados por el Concejo Distrital de
Medellin para fines distintos al Teletrabajo.

6. Cuando se presenten reiteradas fallas en la conectividad, electricidad, en los
equipos tecnoldgicos o mobiliario, entre otros, que dificulten la prestacién del
servicio por parte del teletrabajador.

7. Cuando en el marco del ejercicio de las funciones de la Subsecretaria de
Despacho para acompafiar la modalidad de Teletrabajo, se evidencie afectacién
de la salud mental del teletrabajador y/o de su grupo familiar, como
consecuencia de dicha modalidad.

8. Renuncia del empleado a la modalidad de Teletrabajo mediante oficio dirigido
a la Subsecretaria de Despacho con copia al jefe inmediato.

= Decreto 1227 del 2022, el articulo 2.2.1.5.16
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9. Si el equipo de computo entregado por la entidad se dafia o sxtravia, mientras
se tramita ante la aseguradora el arreglo o reposicidn del bien, el teletrabajador
puede suministrar voluntariamente su propio kit tecnologico v en tal caso no
habra lugar a la terminacion del Teletrabajo, siempre y cuando se cumpla con el
procedimiento establecido en el numeral 4 del articulo 17 y el numeral 2 del
articulo 22 dei presente acto administrative. Asi mismo, la Corporacion podra
suministrar otro equipo de cdémputo.

10.5i1 la informacion a la cual tiene acceso por parte de la Corporacidn se esta
usando para fines distintos al cumplimiento de sus actividades laborales.

11.Incumplir con las demas obligaciones establecidas en 2l presente acto
administrativo y en el acto administrativo que concede el Tele rabajo.

Paragrafo 1. El cambio de jefe inmediato de un teletrabajador no genera el retiro de
la modalidad, siempre y cuando el empleado continde desempefiando las funciones
del empleo en el cual fue autorizado.

Paragrafo 2. El trabajador que renuncie al Teletrabajo y desee volver a solicitar la
modalidad de Teletrabajo, debera esperar un afio, contado a partir de la aceptacion
de la renuncia, para volver a realizar la solicitud.

Articulo 37. Procedimiento de terminacion de Teletrabajo. Ura vez presentada
una o varias de las causales enunciadas con anterioridad, el jefe inmediato del
teletrabajador debera solicitar por escrito a la Subsecretaria de Despacho la
terminacion del Teletrabajo. Dicha solicitud debera estar acompafiadade los
soportes o evidencias que pretenda hacer valer en los casos qu2 corresponda. La
Subsecretaria de Despacho contara con quince (15) dias habiles para estudiar la
solicitud y tomar la decisién correspondiente, excepto cuando la terminacion se
genera por la causal 7 del articulo 36 del presente acto administrativo, caso en el
cual, la Subsecretaria de Despacho contara con tres (3) dias habiles para proyectar
el acto administrativo para la terminacidn del Teleirabajo.

Si se evidencia que no se configura ninguna causal de terminacion de Teletrabajo
bien sea porgue no hay evidencias suficientes o no se observd el debido proceso,
el Secretario General mediante acto administrativo comunicara al solicitante tal
decision.

El acto de terminacion de Teletrabajo debera contener: la(s) causal(es) 0 motivo(s)
por los cuales se da por terminada dicha modalidad; los soportes probatorios que
sustentan tal decision, cuando sea procedente; la fecha exacta en la que debera
retomar sus labores en las instalaciones de la entidad la cual no podra ser inferior
a 10 dias habiles posteriores a la firmeza del acto.
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La decisién se notificara al Teletrabajador el cual podra interponer 10s recursos de
Ley que considere pertinentes. Tal novedad debera ser reportada a la ARL.

TITULO VHI

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 38. Las competencias gue tiene el Secretario General del Concejo Distrital
de Medellin con respecto al Teletrabajo, deben ser asumidas por el Subsecretario
de Despacho del Concejo Distrital de Medellin, en sus faltas temporales y absolutas.
Igualmente, en los casos en que no haya profesional SST en la Corperacion o este
no cuente con disponibilidad, las verificaciones que le correspondan a este
profesional serédn asumidas por el Subsecretario de Despacho del Concejo Distrital
de Medellin. En todo caso, el Secretario General y Subsecretario de Despacho
podran asumir las funciones, tomar las decisiones, adoptar todas las medidas
necesarias, pertinentes y suficientes para eliminar las barreras para conceder el
Teletrabajo.

Articulo 39. Canales de atencién?. Los siguientes son los puntos de contacto para
los asuntos que se indican a continuacion:

a. Denuncias de acoso iaboral: Calle 44 # 52-165, Oficina 239 — Edificio
Concejo, Medellin.

b. Solicitudes al COPASST: Calle 44 # 52-165, Oficina 234 — Edificic Concejo,
Medellin. Tel. (604) 384 68 68. Ext 4125

¢. Requerimientos o anuncios a la Subsecretaria de Despacho: Calle 44 # 52-
165, Oficina 231- Edificio Concejo, Medellin. Tel. (604) 384 68 68
extensiones 4150 y 4159.

d. Punto de contacto para reportar accidentes o enfermedades de trabajo: El
profesional SST informara el canal de contacto para reportar accidentes de
trabajo o enfermedades, teniendo en cuenta la Administradora de Riesgos
Laborales ARL a la cual se encuentre afiliado el empleador.

Articulo 40. Medidas y actividades de prevencién y promocién e inclusidn en
el Sistema de Salud y Seguridad en el trabajo.?” El Concejo Distrital de Medellin
a traves del profesional SST, el COPASST y con apoyo de la Administradora de
Riesgos Laborales incluira en el Sistema de Salud y Seguridad en el Trabajo estas

6 Decreto 1227 de 2022, articulo 2.2.1.5.18, numeraj 6
7 Decreto 1227 de 2022, articuio 2.2.1.5.18, numeral 7
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medidas, asi como también las promovera con los Teletrabajadcres.

Articulo 41. Plan de capacitacién?®. Anuaimente el Conceijo Distrital de Medellin
incluird en su plan de capacitacion temas inherentes al desarrollo efectivo del
Teletrabajo.

Articulo 42. Principio de favorabilidad. Ninguna de las disposiciones
contenidas en el presente acto administrativo desmejorara las condiciones vy
derechos laboralesde los empleados. Ante la existencia de contradiccién entre
alguno de estos y el presente acto administrativo, siempre primara la mas
favorable para el empleado conforme el principio constitucional de favorabilidad.

Articulo 43. Evaluacion del desempefio Los Teletrabajadores respecto de los
cuales proceda la evaluacion del desempefic seran evaluaclos siguiendo el
procedimientc y con base en los mismos parametros establecidos para los
empleados del Concejo Distrital de Medellin.

Paragrafo 1. Los jefes que tengan empleados en la modalidad de Teletrabaje,
scn los responsables de acordar con ellos los compromisos laborales, realizar el
seguimiento a la ejecucion de estos, formular planes de mejoramiento individual
y realizar la evaluacioén del desempefio laboral.

Paragrafo 2. En el caso de los empleados provisionales que desempefien sus
funciones bajo la modalidad de Teletrabajo, los jefes inmediatos seran
responsables de realizar un seguimiento confinuc a las tareas, funciones vy
actividades asignadas, ¢on el fin de garantizar su cumpiimiento.

Articulo 44. Acuerdo de Teletrabajo. El acuerdo de teletrabajo en la entidad
estaconformado por dos elementos esenciales: la solicitud formal presentada por
el empleado y el acto administrativo mediante el cual se concede el teletrabajo.
La solicitud del empleado constituye el inicio del proceso, mientras que el acto
administrativo, emitido por el Secretario General, formaliza la aprobacidon del
teletrabajo. La combinacion de estos dos actos constituye el acuerdo de
teletrabajoentre el empleado y la Corporacién.

Articulo 45. El presente acto administrativo se expide conforme a la normatividad
vigente en materia de Teletrabajo, por o fanto, si dicha normativa tiene cambios,
seentiende qgue la regulacién establecida para el Teletrabajo en el Concejo Distrital
deMedellin se adapta automaticamente a las nuevas disposiciones.
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Articulo 46. Vigencia. El presente acto administrativo rige a partir de su publicacion

NOTIFIQUESE.Y COMUNIQUESE

Anexo: Gircular Nro. 202250000038 del 22 de febrero de 2022 del Distrito Especial de Ciencia Tecnologia & Innovacién

Proyecto: Gloria Luz Echeverri G., Profesional Especializado
Radicd: Maria Isabel Correa R






