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DECRETO N°. DE 2024

[ ]

POR EL CUAL SE MODIFICA LA MODALIDAD DE TELETRABAJO, Y TRABAJO EN
CASA ADOPTADAS POR LA GOBERNACION DE CUNDINAMARCA, Y SE DICTAN
OTRAS DISPOSICIONES”.

EL GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTO DE CUNDINAMARCA

En ejercicio de sus atribuciones constitucionales y legales, en especial las conferidas en el
numeral 2° del articulo 305 de la Constitucién Politica de Colombia, articulo 119 numeral
52 de la Ley 2200 de 2022, y

CONSIDERANDO
Que el articulo 25 de la Constitucidn Politica indica:

“(...) el trabajo es un derecho y una obligacion social y goza, en‘todas sus modalidades,
de la especial proteccion del Estado y que todas las personastienenderecho a un trabajo
en condiciones dignas y justas”.

Que de conformidad con el articulo 305 de la Constitticion Palitica se tiene como atribucién
del Gobernador, entre otras, la de:

“Dirigir y coordinar la accion administrativa del departamento y actuar en su nombre
como gestor y promotor del desarrollo integral de su territorio; de conformidad con la
Constitucién y las leyes”.

Que mediante la Ley 2191 del 6 de enero de 2022, se reguld la desconexion laboral dentro
de las diferentes modalidades de centratacion vigentes, asi como en las relaciones legales
y/o reglamentarias, con el fin de \garantizar el goce efectivo del tiempo libre y los tiempos
de descanso de los trabajadares y servidores publicos, la cual debe ser garantizada en la
modalidad de teletrabajo.

Que el articulo 2 de laskey 2088 del 12 de mayo de 2021, definio:

“ARTICULO 2. Definicion de Trabajo en Casa. Se entiende como trabajo en casa la habilitacion
al servidor publico o trabajador del sector privado para desempefar transitoriamente sus
funciones o actividades laborales por fuera del sitio donde habitualmente las realiza, sin modificar
la naturaleza del contrato o relacién laboral, o legal y reglamentaria respectiva, ni tampoco
desmejorar las condiciones del contrato laboral, cuando se presenten circunstancias ocasionales,
excepcionales o especiales que impidan que el trabajador pueda realizar sus funciones en su
lugar de trabajo, privilegiando el uso de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones.”.

Que mediante las Leyes Estatutarias 1581 del 17 de octubre de 2012, 1712 del 6 de marzo
de 2014 y la Politica de Privacidad y Tratamiento de Datos Personales se dictan las
disposiciones generales para la proteccién de datos personales, de transparencia y del
derecho de acceso a la informacién publica, aplicables a la modalidad de teletrabajo; para
proteger la informacion de la Gobernacién de Cundinamarca, en el desarrollo de sus
funciones.

Que el articulo 2 del Decreto Nacional 1227 del 18 de julio de 2022, establece:
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POR EL CUAL SE MODIFICA LA MODALIDAD DE TELETRABAJO, Y TRABAJO EN
CASA ADOPTADAS POR LA GOBERNACION DE CUNDINAMARCA, Y SE DICTAN
OTRAS DISPOSICIONES”.

“ARTICULO 2. Adicion de los articulos 221515 a 221525 del
Decreto 1072 de 2015. Adicionense los articulos 2.2.1.5.15 al 2.2.5.1.25 al Decreto 1072 de
2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo los cuales quedaran asi:

ARTICULO 2.2.1.5.15 Eliminacion de barreras para la puesta en marcha del teletrabajo.
Siempre que exista acuerdo entre las partes acerca de la implementacién del teletrabajo, no se
podréa condicionar la puesta en marcha de éste, basandose en requerimientos que impliquen
barreras tales como exigencia de visitas previas al puesto de trabajo, exigencia de sistemas de
informacion para realizar el seguimiento a actividades del teletrabajo, entre otros.

La visita previa al puesto del trabajo podra ser realizada de manera virtual o presencial por el
empleador o entidad publica, con asesoria de la Administradora de Riesgos Laborales y previa
coordinacién con el trabajador o servidor publico, cuando se determine su necesidad por parte
del teletrabajador, el empleador o entidad publica o Administradora de Riesgos Laborales a la
gue se encuentre afiliado el empleador.

PARAGRAFO TRANSITORIO: Entre tanto se implemente el disefio del sistema de informacion
de teletrabajo sefialado en el articulo 2.2.1.5.23 del presente Decreto, éste no se constituird como
una barrera para la puesta en marcha del teletrabajo.

ARTICULO. 2.2.1.5.16 Reversibilidad del Teletrabajo. En los contratos laborales o
vinculaciones reglamentarias vigentes en las que se pretenda implementar la modalidad de
teletrabajo, las partes conservan el derecho a la reversibilidad del teletrabajo, esto es, la facultad
de solicitar en cualquier momento, el retorno definitivo a la ejecucion de labores en la empresa,
entidad o centro de trabajo.

La reversibilidad para los trabajadores que se rigen bajo las normas de derecho privado, se hara
efectiva en el término establecido por las partes y se sujetara a la posibilidad que tenga el
empleador de contar con el espacio o puesto de trabajo y a la facultad del empleador para sefialar
el lugar en el que el trabajador prestara sus servicios.

La reversibilidad para los servidores publicos operara conforme las necesidades del servicio, las
cuales seran evaluadas por la entidad publica, caso en el cual el retorno a la presencialidad sera
inmediato”.

Que la Ley 1221 de 2008, promovio y reguld el teletrabajo como un instrumento de
generacion de empleo, autoempleo y una nueva forma de organizacion laboral mediante la
utilizacion de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones (TIC).

Queel articulo 2 de la Ley 1221 de 2008, define el teletrabajo como:

“Una forma de organizacién laboral, que consiste en el desempefio de actividades
remuneradas o prestacion de servicios a terceros utilizando como soporte las
tecnologias de la informacion y la comunicacion — TIC para el contacto entre el trabajador
y la empresa, sin requerirse la presencia fisica del trabajador en un sitio especifico de
trabajo “

Que el articulo 2.2.37.1.1 del Decreto Nacional 1662 de 2021, sefala:
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POR EL CUAL SE MODIFICA LA MODALIDAD DE TELETRABAJO, Y TRABAJO EN
CASA ADOPTADAS POR LA GOBERNACION DE CUNDINAMARCA, Y SE DICTAN
OTRAS DISPOSICIONES”.

“ARTICULO 2.2.37.1.1. Objeto. El presente capitulo tiene como propésito reglamentar
la habilitacion de trabajo en casa para el sector publico, asi como, las condiciones
complementarias necesarias para garantizar los derechos laborales de los servidores
publicos, los derechos de las entidades del Estado y los deberes de ambas partes”.

Que el articulo 2.2.37.1.4. Ibidem, sefiala:

“ARTICULO 2.2.37.1.4. Situaciones ocasionales, excepcionales o especiales. Se
entiende por situacién ocasional, excepcional o especial, aquellas circunstancias
imprevisibles o irresistibles que generan riesgos para el servidor o inconveniencia para que el
servidor publico se traslade hasta el lugar de trabajo o haga uso de las instalaciones de la
entidad.

La ocurrencia de la situacion debe ser demostrable, para eso, debera acudirse a los actos
administrativos emitidos por las autoridades nacionales, locales o institucionales, que las
declaren o reconozcan. En todo caso, para la habilitacién de trabajo en casa, se requiere que
en el acto que determina la habilitacion, se haga un resumen sucinto de las circunstancias de
hecho y de derecho que estan ocurriendo.

PARAGRAFO 1. La mera manifestacion del hecho imprevisible o irresistible no es vinculante
para la Administracion y no genera derecho automético al servidor publico a acceder a la
habilitacién del trabajo en casa. Cuando el servidor publico se encuentre en alguna situacion
particular no podra hacer uso de la habilitacion del trabajo en casa, en su lugar podra solicitar
ante la administracion la modalidad de teletrabajo de que trata la Ley 1221 de 2008.

PARAGRAFO 2. Las entidades, organismos y 6rganos de que trata el presente capitulo
deberan reportar a la Administradora de Riesgos Laborales a la que se encuentran afiliados
los servidores publicos, la lista de las personas que durante las circunstancias ocasionales,
excepcionales o especiales presten sus servicios a través de la figura de trabajo en casa.

PARAGRAFO 3. Cuando el servidor puablico se encuentre desempefiando sus funciones bajo
la figura de trabajo en casay éste se encuentre fuera de la sede habitual de trabajo, esto es,
el domicilio de la entidad donde el servidor publico labora, y le otorguen una comisién de
servicios, para todos los efectos, la misma se otorgara desde la sede habitual de trabajo”.

Que el Deereto 1072 de 2015, en su articulo 2.2.1.5.1, indica:

“Articulo 2.2.1.5.1. Objeto y &mbito de aplicacion. Las normas contenidas en el presente
capitulo tienen por objeto establecer las condiciones laborales especiales del teletrabajo que
regiran las relaciones entre empleadores y teletrabajadores y que se desarrolle en el sector
publico y privado en relacion de dependencia”.

Que mediante Decreto Departamental 0157 de mayo 25 de 2015, se implement6 la fase I
Plan Piloto de Teletrabajo en el Departamento de Cundinamarca.

Que mediante Decreto Departamental 0416 de 2016, se adoptd el modelo laboral de
teletrabajo en la Gobernacion de Cundinamarca.
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POR EL CUAL SE MODIFICA LA MODALIDAD DE TELETRABAJO, Y TRABAJO EN
CASA ADOPTADAS POR LA GOBERNACION DE CUNDINAMARCA, Y SE DICTAN
OTRAS DISPOSICIONES”.

Que mediante Resolucibn 087 de septiembre 20 de 2022, se adopta la Politica de
Desconexion Laboral para el Sector Central de la Gobernacién de Cundinamarca.

Que mediante Decreto Departamental 371 de 6 de octubre de 2022, se reglamenté6 la
modalidad de teletrabajo y se adopta la modalidad de trabajo en casa, para los servidores
publicos de la administracién del sector central del Departamento, y se dictan otras
disposiciones.

Que la Secretaria de la Funcion Publica del Departamento emitié la Circular 107 de
diciembre 2 de 2022, dirigida a servidores publicos del sector central del departamento, en
el cual sefiala los requisitos que debe acreditar el servidor publico que tenga la intencién de
acogerse al beneficio de teletrabajo por ostentar la calidad de persona cuidadora familiar.

Que la circular en comento, define la persona cuidadora familiar, como la persona que
siendo cényuge, compafiero o compafiera permanente de la persona dependiente o
teniendo un parentesco hasta el segundo grado de consanguinidad, y segundo de afinidad
o primero civil con la misma, demuestre que le presta ayuda permanente para las
actividades de la vida diaria, sin recibir una contraprestacion econémica por su asistencia
y que por su labor de cuidador se ve impedido de desempefiarse laboralmente.

Que la Secretaria Juridica del Departamento emitié concepto de fecha 27 de noviembre de
2023, respecto a la solicitud de la Direccion de Administracion del Talento Humano de la
Secretaria de la Funcién Publica, “sobre analisis y concepto para concretar el alcance de
los decretos y proyectar el paso a paso para las vinculaciones y retiros”, en el cual
conceptud lo siguiente:

“(...) En ese orden, conforme al analisis antes abordado, y para responder el caso objeto
de consulta se tiene entonces que el Decreto 371 de 2022, rige todos los hechos, casos y
actos que se produzcan a partir de su vigencia, es decir, a partir del 6 de octubre de 2022,
asi como a todos aquellos casos no definidos con base en el Decreto 416 de 2016. Por su
parte, el Decreto 416 de 2016 regira (y continuara rigiendo) para todos aquellos casos
definidos bajo dicha disposicion.

En virtud de lo anterior, los requisitos minimos a cumplir por los servidores publicos para
acceder la modalidad de teletrabajo y trabajo en casa, deberan evaluarse conforme a la
ley vigente al momento en que se efectla la solicitud, ello sin perjuicio del fenémeno de la
retrospectividad sefalado (..)":

Que se hace necesario modificar la modalidad de teletrabajo, y trabajo en casa adoptadas
previamente por la Gobernacion de Cundinamarca, como una forma de organizacion laboral
aplicable a los servidores publicos de la entidad - Sector Central, que cumplan con las
condiciones sefialadas en el presente decreto.

Que, en mérito de lo expuesto,

DECRETA:
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POR EL CUAL SE MODIFICA LA MODALIDAD DE TELETRABAJO, Y TRABAJO EN
CASA ADOPTADAS POR LA GOBERNACION DE CUNDINAMARCA, Y SE DICTAN
OTRAS DISPOSICIONES”.

ARTICULO 1°. Objeto: El presente Decreto tiene como objetivo modificar la modalidad de
teletrabajo, y trabajo en casa adoptadas previamente por la Gobernacién de Cundinamarca,
como una forma de organizacion laboral aplicable a los servidores publicos de la entidad -
Sector Central y, que cumplan con las condiciones sefaladas en el presente decreto,
acorde con el Decreto Nacional 1072 de 2015, en la modalidad suplementaria y autbnoma.

Asi como también, regular el trabajo en casa, de conformidad con el marcesnormativo
establecido en la Ley 2088 de 2021 y el Decreto 1083 de 2015, adicionado, por. el Decreto
1662 de 2021.

TITULO |
TELETRABAJO
ARTICULO 2°. Modalidades de teletrabajo:

Suplementaria: En la que los Servidores Publicos de la entidad a quienes se les otorga la
condicion de teletrabajador laboran tres (3) dias habiles a la semana de manera presencial
en las instalaciones de la entidad y dos (2) dias de la semana en su casa.

Autonoma: Por medio de la cual, se desempefian las funciones propias del cargo desde el
propio domicilio, acudiendo a la entidad sélo en algunas ocasiones. Esta modalidad sélo se
podra otorgar bajo recomendacion meédica, estudiando individualmente cada caso,
debidamente soportada y certificada;y en consideracion a las necesidades del servicio, con
previa evaluacion y aprobacién por parte del Comité Coordinador de Teletrabajo.

ARTICULO 3° Empleos Teletrabajables: Corresponde a todos aquellos empleos cuyas
funciones y actividades 'pueden ‘ser realizadas fuera de las instalaciones de la sede
administrativa de la Gebernacion de Cundinamarca, mediante el uso de las tecnologias de
la informacion y las cemunicaciones, cumpliendo integramente con los compromisos
adquiridos, sin afectar la,prestacion del servicio y el funcionamiento u operatividad de la
entidad.

PARAGRAFO,1°. No seran empleos teletrabajables, aquellos que cumplan con al menos
uno (1).de los siguientes criterios:

1. Empleos con asignacion de atencion a usuarios externos de forma presencial.
2. Empleos de conductores.
3. Empleos que tengan a cargo labores de reparto de correspondencia fisica.

4. Aguellos cargos que ameritan que sus funciones deban ser desempefiadas de forma
presencial en las instalaciones de la entidad.
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POR EL CUAL SE MODIFICA LA MODALIDAD DE TELETRABAJO, Y TRABAJO EN
CASA ADOPTADAS POR LA GOBERNACION DE CUNDINAMARCA, Y SE DICTAN
OTRAS DISPOSICIONES”.

PARAGRAFO 2°. Unicamente podran aplicar para Teletrabajo los empleos cuyas funciones
se pueden desarrollar fuera de las sedes de la entidad sin necesidad de contacto fisico
permanente con superiores, colegas, usuarios, proveedores o entes de control, siempre
que se cuente con las tecnologias de la informacién y las comunicaciones necesarias para
adelantar actividades relacionadas con las funciones y responsabilidades, sin riesgos de
seguridad de la informacién, atendiendo a la Politica de Tratamiento de la Informacion de
Datos Personales en la Gobernacion de Cundinamarca.

ARTICULO 4°. Términos y Condiciones: Los teletrabajadores desempefaran las
actividades de acuerdo con el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales establecido para el empleo que desempefie, bajo la modalidad suplementaria,
tres (3) dias a la semana, los cuales seran lunes, martes y viernes, en las instalaciones de
la entidad y los dias miércoles y jueves en el lugar de domicilio@ lugar,autorizado para
teletrabajar.

PARAGRAFO. Si el dia de teletrabajo coincide con un<dia festivo, este no podra ser
reemplazado por otro dia de la semana. Los dias'sefialados en el presente decreto no
podran intercambiarse por otros dias de la semana.

ARTICULO 5°. Autorizacién y Duracién: La autorizacién para trabajar bajo la modalidad
de teletrabajo, sera formalizada mediante acto administrativo previa seleccion, analisis,
revision y evaluacion del cumplimiento de requisitos, por parte del Comité Coordinador de
Teletrabajo, asi mismo determinar4 la ‘modalidad autorizada; ya sea auténoma o
suplementaria

La modalidad de teletrabajo,tendra un,término de seis (6) meses, una vez cumplido, el
empleado debera regresar a su sitio habitual de trabajo dentro de la entidad. Esta condicion
podra ser prorrogada por uatérmino.igual, siempre y cuando exista permanencia del motivo
que la origind.

No obstante, el teletrabajo,.se podra dar por terminado en cualquier momento, de
conformidad con las causales sefialadas en el articulo 11 del presente Decreto.

ARTICULO 62 Criterios de prioridad: Para promover la inclusion social se daré prioridad
en la modalidad de teletrabajo, a quienes se encuentren en las siguientes condiciones:

a. En situacion de discapacidad o con movilidad reducida, o con enfermedades
catastroficas (certificadas por la EPS, o ARL o quien haga sus veces).

b. Funcionarios con recomendacion médica especifica de no desplazarse al sitio de
trabajo o similar, (certificadas por la EPS, o ARL).

c. Madre o padre cabeza de familia con hijos menores de cinco (05) afios (certificado
por la Caja de compensacion y ficha familiar actualizada).
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d. Madre o padre cabeza

de familia con hijos en condicibn de discapacidad

(certificadas por la EPS, o ARL o quien haga sus veces).

e. Mujeres gestantes con embarazo de alto riesgo. (certificadas por la EPS, o ARL).

f. Cuidadores y cuidadoras

: Los funcionarios que sean cuidadores de su conyuge o

comparniero (a) permanente, asi como respecto de los familiares hasta el segundo

grado de consanguinidad

, que acrediten las siguientes condiciones:

1. No encontrarse la EPS a la cual se encuentra afiliado el paciente cuye,cuidado

y apoyo requiere, prestando el servicio de cuidador del paciente por.estar en la
siguiente condicion: «que sufre una enfermedad grave, congénita, accidental o
como consecuencia de su avanzada edad, que depende totalmente de un
tercero».

No contar el paciente «que sufre una enfermedadigrave, congénita accidental o
como consecuencia de su avanzada.edad, ‘que depende totalmente de un
tercero», con la capacidad fisica de prestarsea si mismo las atenciones
requeridas, por falta de aptitud, en razén a la edad o a la enfermedad que
padece.

Existir certeza médica y pruebade lammisma que se adjuntara a la solicitud sobre
la necesidad del paciente de recibireste servicio, para ello, el familiar que
pretenda ostentar la calidad de.cuidador (en los grados de consanguinidad y/o
afinidad descritos), debera allegar al Comité Coordinador de Teletrabajo;
certificacion expedidaporebmédico tratante adscrito a la EPS del paciente «que
sufre una enfermedad grave, congénita, accidental o como consecuencia de su
avanzada edady,quendepende totalmente de un tercero», que acredite tal
necesidad.

No existir. otro familiar (con vinculo de consanguinidad o afinidad) que ostente
la calidad de euidador respecto del paciente «que sufre una enfermedad grave,
congeénita, accidental o como consecuencia de su avanzado edad, que depende
totalmente de un tercerox».

Ellpaciente (convinculo de consanguinidad o afinidad) a cuidar por parte del servidor debe
estar relacionado en la ficha familiar que reposa en la Secretaria de la Funcion Publica y
conwvivir. con el mismo.

PARAGRAFO 1°: Para los criterios arriba mencionados, es necesario que los candidatos
suministren y acrediten las evidencias correspondientes, las cuales deben estar
actualizadas con vigencia no mayor a 30 dias calendario.

PARAGRAFO 2°: En el caso de los cuidadores, se debera allegar el correspondiente
certificado médico donde se evidencie la necesidad de cuidador y que la EPS no esta
prestando el servicio, con vigencia no mayor a 30 dias calendario.
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ARTICULO 7°. Requisitos minimos de inscripcion: Para postularse a cualquiera de las
modalidades de teletrabajo implementadas, suplementaria y autbnoma, los servidores
publicos al servicio del departamento, deberan cumplir con la totalidad de los siguientes
criterios:

e Ser funcionario publico de la Gobernacion Departamental de Cundinamarca - Sector
Central en carrera administrativa y/o provisional, en los niveles; profesional, técnico
y asistencial.

e Llevar minimo un (1) afio de vinculacion en la entidad.

¢ Que las funciones del empleo que desempenfia el servidorisean teletrabajables las
cuales deben estar certificadas por el jefe inmediato y secCretario de despacho.

¢ No tener sancion disciplinaria.

e Calificacién de Evaluacion de Desemperio Laboral sobresaliente en el Gltimo periodo
anual.

e Enviar solicitud formal dirigida @l Comité Coordinador de Teletrabajo en el cual
exponga los motivos por los cuales desea ser teletrabajador. Esta informacion debe
ser radicada en fisico en la ventanilla de 1a'Secretaria de la Funcién Puablica, previa
revision del profesional asignado de la’Direccion de Administracion del Talento
Humano.

ARTICULO 8°. Proceso de seleceion: El proceso para acceder a la modalidad de
teletrabajo tendra las siguiéntes etapas.

e Haber cumplidocon todos los requisitos exigidos ya mencionados para la inscripcion
en el formato establecido para el efecto.

e El Comité Coordinador de Teletrabajo realizara revision de las solicitudes radicadas
a fin'de determinar la pertinencia del inicio del estudio y posterior aprobacion de la
modalidad de teletrabajo.

e El profesional asignado por la Direccion de Administracion de Talento Humano de
la Secretaria de la Funcién Publica, coordinara el inicio de estudio del proceso, asi:

1. Programacion de entrevista por parte del Comité Coordinador de Teletrabajo
con el funcionario aspirante.

2. Programacion de entrevista de salud ocupacional, y visita domiciliaria (previa
autorizacion por parte del funcionario), se verificard las condiciones
sociofamiliares del funcionario, conectividad y disponibilidad de los elementos
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tecnoldgicos, acceso a las diferentes aplicaciones que se requieren para el
desarrollo de sus actividades, desde el lugar autorizado para teletrabajar.

3. De la visita realizada, los profesionales correspondientes emitirdn el informe,
respectivo en el cual consignaran las recomendaciones y aprobacién o no del
aspirante a ser teletrabajador.

ARTICULO 9°. Aprobacion: El Comité Coordinador de Teletrabajo realizara lagrevision de
los informes y recomendaciones de cada funcionario a fin de determinar ellingreso a la
modalidad de teletrabajo, previo concepto favorable de las visitas e informes remitidos se
procederé con:

e Firma del acuerdo de voluntariedad y acuerdo de reversibilidad.

e Comunicacion del acto administrativo mediante el cual se autoriza al funcionario la
modalidad de teletrabajo.

e Comunicacion del acto administrativo mediante el,cual se ordena el pago de una
compensacion en dinero a los funcionarios teletrabajadores por gastos de conexion
de internet y energia.

e EIl Comité Coordinador de Teletrabajo dara respuesta a las solicitudes presentadas
en un término de 15 dias habiles.

ARTICULO 10°. Evaluacion delsteletrabajador: Es responsabilidad del jefe inmediato
concertar previamente con ehservidorlas actividades que se ejecutaran en las jornadas de
teletrabajo y realizar seguimiento al cumplimiento de estas.

Ante un presunto incumplimiento ‘de las condiciones, obligaciones y responsabilidades
definidas, el jefe inmediato.debera informar por escrito a la Secretaria de la Funcion Publica,
para que se adelante el€studio del retiro de la modalidad de teletrabajo al servidor publico.

ARTICULO(11°. Causales de Retiro: La entidad podréa retirar a un servidor publico de la
modalidad de teletrabajo, mediante comunicacion escrita por alguna de las siguientes
causas:

1. Por voluntad del servidor, la cual debera manifestarse por escrito, con una
antelacion de ocho (8) dias héabiles.

2. Por decision del jefe inmediato, atendiendo a necesidades del servicio.

3. En caso de encargo, comision de servicios, reubicacion o alguna otra situacion
administrativa que implique cambio de funciones o dependencia.
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4. Por incumplimiento de alguna de las obligaciones establecidas en el presente
decreto.

5. Por incumplimiento de la politica de seguridad de la informacion, por manejo
indebido de las aplicaciones y medios que usa en el teletrabajo.

6. Por informacion falsa frente a las condiciones de tiempo, modo y lugar en las cuales
ocurri6 un presunto accidente de trabajo; sin perjuicio de la respensabilidad
disciplinaria o de otra naturaleza que se presente.

7. Porque el teletrabajo esté afectando la salud fisica, mentalse emocional del
teletrabajador y/o de su grupo familiar.

8. Por sancion disciplinaria impuesta al servidor publice ‘y\que se encuentre
debidamente ejecutoriada.

ARTICULO 12°. Acuerdo de Voluntariedad: Desconformidad. con lo establecido en el
numeral 10 del articulo 6 de la Ley 1221 de 2008, la vinculacion a través del teletrabajo es
voluntaria, tanto para el empleador como para el servidor publico. Los servidores publicos
gue actualmente realicen su trabajo en las instalaciones del empleador, y pasen a ser
teletrabajadores, conservan el derecho, de /Solicitar en cualquier momento volver a la
actividad laboral convencional. Para tal efecto.se suscribird un consentimiento informado
entre la entidad representada por el jefe “inmediato del respectivo servidor y el
teletrabajador.

Los jefes y servidores que veluntariamente participen en esta modalidad de trabajo podran
solicitar por escrito a la Direccion de,Administracion del Talento Humano de la Secretaria
de la Funcion Publica, el reterno a su puesto de trabajo de manera presencial.

ARTICULO 13°. Dereches de los teletrabajadores: El teletrabajador goza de los mismos
derechos que tiene ‘cualquier funcionario de la Gobernacion de Cundinamarca - Sector
Central; producto de su relacion laboral, entre los que se encuentran: descansos, licencias,
vacaciones, afiliacion al sistema de seguridad social integral, encargos si es de carrera
administrativa (no, implica conservar la condicion de teletrabajador), como el resto de los
empleados: de\la Gobernacion de Cundinamarca que desempefien sus tareas mediante
présencia fisicaenla entidad. El hecho de patrticipar en el teletrabajo no implica disminucion
de las retribuciones, ni sera causa de pérdida de las oportunidades de formacion,
capacitacion, bienestar y en general, de ningun derecho de los servidores publicos.

ARTICULO 14°. Comité Coordinador de Teletrabajo
El proceso de implementacion, seguimiento y medicion del teletrabajo en la entidad se
soportara en el Comité Coordinador de Teletrabajo el cual estara conformado de la siguiente

manera.:

e Secretario de la Funcién Publica o su delegado
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e Director de Administracion del Talento Humano
e Director de Desarrollo Humano
e Un profesional en: Derecho asignado por la Secretaria de la Funcién Publica

e Un profesional en: Psicologia o Trabajo Social asignado por la Secréetaria de la
Funcién Publica

e Un profesional del: Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en ehTrabajo (SG-
SST) asignado por la Secretaria de la Funcién Publica

e Un profesional en: Medicina o areas de la salud asignado porla Secretaria de la
Funcién Publica

e Un profesional delegado por parte de la Administradora de Riesgos Laborales — ARL

La Direccion de Administracion del Talento Humano de.la Secretaria de la Funcién Publica
del Departamento, ejercera la Secretaria Técnica del Camité Coordinador de Teletrabajo.

ARTICULO 15°. Funciones de la Secretaria Técnica del Comité Coordinador de
Teletrabajo.

a) Convocar a las reuniones ordinarias a través de envio de correo electrénico
institucional a los miembras.del Comité con ocho (8) dias de antelacion, indicando
la fecha, hora y lugar de la sesion y el orden del dia previsto para la sesion.

b) Elaborar las actas‘de cada‘reunion, y obtener la firma de los participantes a la
reunion.

c) Llevar el archivo de todas las actas de las reuniones del Comité, y sus respectivos
soportes.

d) Citar a .sesiones extraordinarias cuando haya asuntos que tratar por el Comité
Coordinador de Teletrabajo que requieran ser tratados con prioridad.

ARTICULO16°. Funciones del Comité Coordinador de Teletrabajo

Son funeiones del Comité Coordinador de Teletrabajo:

1. Emitir conceptos sobre casos especiales, prorroga, suspension y retiro de la
condicion de Teletrabajador, cuando se requiera.

2. Evaluar y recomendar a la Secretaria de la Funcién Publica la autorizacion por
medio de acto administrativo para laborar bajo la modalidad de teletrabajo a los
funcionarios que cumplan con los requisitos establecidos.
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3. Planear las agendas de reunion de los miembros que conforman el Comité
Coordinador de Teletrabajo.

4. Comunicar a quien corresponda las decisiones y/o recomendaciones aprobadas por
el Comité Coordinador de Teletrabajo.

ARTICULO 17° Sesiones y Convocatorias del Comité

El Comité Coordinador de Teletrabajo se reunird ordinariamente dos,veces al afio y
sesionara con la mitad mas uno de los integrantes y extraordinariamente cuando sea
necesario tratar asuntos relacionados con la situacion particular ysprioritaria de un
teletrabajador.

ARTICULO 18° Auxilio Compensatorio

El empleador realizara al teletrabajador de acuerdo con el procedimiento que se establezca,
el pago de una compensacion econémica por los.gastos de servicios de conectividad de
internet y energia.

En ninguna circunstancia, dicho reconocimiento tendra efectos salariales o prestacionales.

Cuando el funcionario se encuentre “en ‘una situacion administrativa que conlleve
ausentismo laboral, la compensacion en‘dinero no'le sera cancelada durante esos dias.

Los directores o jefes inmediatos.de los funcionarios teletrabajadores, deberan certificar
mensualmente a la Direccion,de Administracion del Talento Humano de la Secretaria de la
Funcién Publica, el cumplimiento, de los dias teletrabajados para el pago de la
compensacion por concepto,de gastos de conectividad de internet y energia.

De forma voluntaria, .€lfuncionario podra acordar asumir en su totalidad el costo de los
servicios de conectividad y energia.

TITULO Il
TRABAJO EN CASA

ARTICULO19°. Trabajo en Casa: Es la habilitacion para desempefiar transitoriamente sus
funciones o actividades laborales por fuera del sitio donde habitualmente las realiza, sin
modificanla naturaleza del contrato o relacion laboral, legal y reglamentaria respectiva, ni
tampoco desmejorar las condiciones del contrato laboral, cuando se presenten
circunstancias ocasionales, excepcionales o especiales que impidan que el trabajador
pueda realizar sus funciones en su lugar de trabajo, privilegiando el uso de las tecnologias
de la informacién y las comunicaciones.

ENTIDAD CERTIFICADA

l Calle 26 #51-53 Bogota D.C.
Sede Administrativa - Torre Central Piso 9.
Cddigo Postal: 111321
Teléfono: 749 1276/67/85/48

©) @) © I

icontec icontec icontec ‘IQNET

Certificada
OCT 2023-0CT 2024 '

I1SO 9001 SYSTEM
coL

@/CundiGob © @CundinamarcaGob

CO-SC-CER303297 ST-CER655785 CO-SICER1017570 www.cundinamarca.gov.co




Pagina 13 de 19

DECRETO N°. DE 2024

[ ]

POR EL CUAL SE MODIFICA LA MODALIDAD DE TELETRABAJO, Y TRABAJO EN
CASA ADOPTADAS POR LA GOBERNACION DE CUNDINAMARCA, Y SE DICTAN
OTRAS DISPOSICIONES”.

Las circunstancias originarias de la situacion, ocasional, excepcional o especial debe ser
demostrables, por lo que deberd acudirse a los actos administrativos emanados por las
autoridades nacionales, locales o institucionales, que las declaren o reconozcan.

Este no se limita al trabajo que puede ser realizado mediante tecnologias de la informacion
y las comunicaciones, medios informaticos o analogos, sino que se extiende a cualquier
tipo de trabajo o labor que de manera excepcional y durante un tiempo maximo establecido
no requerira la presencia fisica del trabajador o funcionario en las instalaciones de la
entidad.

ARTICULO 20°. Derechos del servidor publico con Trabajo en CasasDe acuerdo con
el principio de igualdad, el servidor publico que se encuentra prestando10s_servicios con
trabajo en casa, goza de los mismos derechos que tiene cualquier servidor publico de la
Gobernacion de Cundinamarca - Sector Central, conforme a lasidispasiciones que rigen la
administracion de personal del sector publico. ElI hecho de| prestar-los servicios como
trabajador en casa, no implica disminucion de las retribuciones, ni.sera causal de pérdida
de las oportunidades de formacion, capacitacion, bienestar y.en general, de ningin derecho
de los servidores.

ARTICULO 21°.- Término de duracién de la modalidad de Trabajo en Casa. La
habilitacion de Trabajo en Casa originada por circunstancias excepcionales, ocasionales o
especiales, tendrd una duracion de hastatres (3) meses prorrogables por un término igual
por una Unica vez. Sin embargo, si persisten las circunstancias ocasionales, excepcionales
0 especiales que impidieron que el trabajador pudiera realizar sus funciones en su lugar de
trabajo se extendera la habilitacion,de trabajo en casa hasta que desaparezcan dichas
condiciones.

En todo caso, la Gobernacion conserva la facultad unilateral de dar por terminada la
habilitacion de trabajo en casa, siempre y cuando desaparezcan las circunstancias
ocasionales, excepcionales 0.especiales que dieron origen a dicha habilitacion.

TITULO Il
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO,22° Obligaciones de los teletrabajadores y servidores publicos de trabajo
en casa: Sin perjuicio de las funciones propias de su cargo, el servidor publico a quien se
le otergue la condicion de teletrabajador se encuentra en la obligacion de cumplir y acatar
toda la normatividad y directrices que resulten aplicables a su relacién laboral con la
Gobernacion del Departamento de Cundinamarca, las siguientes obligaciones:

1. Los teletrabajadores y trabajadores en casa deberan rendir los informes
solicitados por su jefe inmediato, asi como el certificado mensual de cumplimiento
de teletrabajo o el que haga sus veces visible en la herramienta Isolucion con la
oportunidad y periodicidad que se determine, para verificar el cumplimiento de su
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labor, de conformidad con las actividades derivadas de lo establecido en el Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales establecido.

2. Entregar los productos y prestar los servicios en las fechas establecidas en los
planes de accion, de trabajo y los cronogramas.

3. Diligenciar oportunamente la informacién solicitada desde la coordinacién del
proceso, la cual reposara en la hoja de vida del servidor como evidenciasye.insumos
para la toma de decisiones.

4. Cumplir las reglas relativas al uso de equipos, aplicativos y programas informaticos,
proteccion de datos personales, propiedad intelectual, seguridad.de la informacion
que se encuentren sefaladas en la ley y en disposiciones,.internas de la
Gobernacion de Cundinamarca.

5. Asistir a las reuniones y actividades programadas,enyla entidad, por su jefe
inmediato, asi como las que sean programadas desde la Secretaria de la Funcion
Publica.

6. Actualizar el inventario de bienes si se requiere y devolver los equipos y bienes
suministrados para el teletrabajo em caso de retire o cambio de modalidad de
trabajo, de acuerdo a los procedimientes definidos en la organizacion.

7. Utilizar las herramientas, software 'y aplicativos que la Gobernacion del
Departamento de Cundinamarca, ponga a su disposicion.

8. Acatar las normas particulares aplicables en lo relacionado con las medidas de
prevencion y contrel, “las .condiciones de seguridad y salud en el lugar de
teletrabajo, procurar el cuidado integral de su salud, reportar accidentes de trabajo,
enfermedades'comunes o laborales y participar en las actividades de prevencion
de los riesgos laborales.

9. Tomar todas las precauciones necesarias para mitigar cualquier tipo de riesgo que
puedan correr los equipos y la informacion a su cargo, la seguridad y salud en el
trabajo, del servidor publico.

10. Mantener contacto permanente con su jefe, equipo de trabajo y demas servidores
publicos de la entidad que requiera, de tal manera que le permita estar informado
de las actividades programadas en la organizacion y se le facilite el cumplimiento
de sus compromisos laborales.

11. Cumplir con la jornada laboral establecida, dedicando la totalidad del horario laboral
al desarrollo de las funciones encomendadas como servidor publico.
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Informar a su jefe inmediato con anterioridad, cualquier situacién que le impida el
efectivo cumplimiento de sus funciones en la modalidad de teletrabajo o trabajo en
casa.

Solicitar permiso para ausentarse del sitio de teletrabajo o trabajo en casa.
Solicitar en debida forma el cambio de sitio de teletrabajo, de ser necesario, con

el fin de realizar la respectiva visita y poder verificar las condiciones deljpuesto de
trabajo.

ARTICULO 23°. Obligaciones de la Administracién Departamental

Afiliar al teletrabajador al Sistema de Seguridad Social Integral, donde se
especifique la clase de riesgo del centro de trabajo del queidepende €l teletrabajador
conforme a la clasificacion de actividades economicas establecidas en el Decreto
1607 de 31 de julio de 2002,” Por la cual se modifica la tabla de clasificacion de
actividades econdémicas por el sistema Generalhde Riesgos profesionales y se dictan
otras disposiciones “, o las normas que lo‘modifiquen, adicionen o sustituyan.

De igual forma, deberéa especificar el lugar en el que se presta el servicio.

Diligenciar el formulario de Reporte de'Novedades, indicando que el trabajador pasa
a tener la condicion de teletrabajador y enviarselo a la Administradora de Riesgos
Laborales.

Realizar la verificacion de las condiciones del centro destinado al teletrabajo, para
dar cumplimiento a las condiciones de seguridad y salud en el trabajo, con la
asesoria de su Administradora de Riesgos Laborales.

Realizar la verificacion del cumplimiento de requisitos de acuerdo al Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos publicos
de los diferentes niveles de la planta global del sector central de la Administracién
Publica,Departamental.

Emitir-los' actos administrativos por los cuales se adopta, regula y autoriza la
modalidad de teletrabajo para los funcionarios de la planta global del sector central
de la‘Administracion Publica Departamental.

Suministrar a los teletrabajadores una formacién e informacién adecuadas sobre los
riesgos derivados de la utilizacion de los equipos informaticos y su prevencion.

Verificar que las condiciones locativas e higiénicas del lugar en que se va a
desarrollar el teletrabajo cumplan con las condiciones minimas establecidas por la

ley.
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Cumplir con las obligaciones en Riesgos Laborales y en el Sistema de Gestién de
la Seguridad y Salud en el Trabajo, definidas en la normatividad vigente.

Reportar todo accidente de trabajo de conformidad con la legislacién vigente.

Velar por el archivo y custodia de los documentos que formalizan el teletrabajo en
la respectiva hoja de vida de los teletrabajadores.

Informar a las areas involucradas oportunamente cuando el teletrabajador-deje de
participar o suspenda la modalidad de teletrabajo.

Mantener todos los derechos de los teletrabajadores y servidores_en trabajo en
casa: salarios, descansos, licencias, vacaciones, afiliacion‘al sistema de seguridad
social integral, oportunidades de formacion, capacitacién, bienestar como el resto
de los empleados de la Gobernacion de Cundinamarca.

Comunicar a los diferentes actores del teletrabajo, a través del correo electrénico,
intranet y demas medios de comunicacion masivo, vigente, las decisiones de tipo
administrativo, las convocatorias e invitaciones a eventos de bienestar, formacion, y
las noticias internas.

ARTICULO 24°. Obligaciones de la_Administradora de Riesgos Laborales: Los
derechos y las obligaciones del teletrabajador en materia de Riesgos Laborales y en el
Sistema de Gestion de la Seguridad y ‘Salud en el Trabajo - SG-SST- se encuentran
definidos por la normatividad vigente:

Deberes de los teletrabajadores:
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Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones de Gestién de la Seguridad y Salud
en el Trabajogy asistirperiodicamente a los programas de promocion y prevencion
adelantados porda ARL.

Procurar. el'cuidado integral de su salud.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.
Colaborar y velar por el cumplimiento de las obligaciones contraidas.

Reportar accidentes de trabajo de acuerdo con la legislacion vigente.

Utilizar los equipos y herramientas en forma adecuada y participar en los programas
y actividades de promocion y prevencion.

Informar de manera oportuna los cambios de domicilio o lugar de teletrabajo que
ocurran en el desarrollo de su actividad laboral.
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POR EL CUAL SE MODIFICA LA MODALIDAD DE TELETRABAJO, Y TRABAJO EN
CASA ADOPTADAS POR LA GOBERNACION DE CUNDINAMARCA, Y SE DICTAN

OTRAS DISPOSICIONES”.

El funcionario publico debe cumplir y atender todas las actividades propias de su
cargo, y la modalidad laboral de teletrabajo no lo excluye del cumplimiento de las
responsabilidades propias de su cargo.

Asistir de manera presencial a las actividades convocadas por la Secretaria de la
Funcion Publica en el marco del plan institucional de capacitacion «PIC», plan
institucional de estimulos «bienestar e incentivos», para los servidorespublicos del
sector central de la Gobernacion de Cundinamarca.

Deberes de la Administradora de Riesgos Laborales — ARL:
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Asesorar al empleador en la determinacion de los riesgos presentes en el lugar de
trabajo del teletrabajador, con el objetivo de que éstedmplemente los correctivos
necesarios.

Asesorar al empleador para promover y divulgar las’ normas relativas a higiene y
seguridad en el trabajo de acuerdo a las caracteristicas propias del teletrabajo.

Brindar la asesoria para el diligenciamiento adecuado del formulario establecido
para la afiliacion al Sistema de Riesgos Laborales.

Asesorar al empleador en el reporte e investigacion de accidentes de trabajo de
acuerdo con la Resolucion 1401 de mayo 14 de 2007.” Por la cual se reglamenta la
investigacion de incidentes’y accidentes de trabajo’.

Desarrollar programas, campafias y acciones de educacion y prevencion dirigidas a
garantizar que las gntidadessafiliadas conozcan y cumplan las normas y reglamentos
técnicos en Seguridad y¢Salud en el Trabajo expedidos por el Ministerio del Trabajo.

Ofrecer asésoria técnica basica para el disefio del Programa de Gestion de
Seguridad,y Salud en el Trabajo, y el plan de trabajo anual de todas las entidades
suscritas.

Desarrollar programas, campafas y acciones de educacion y prevencion, dirigidas
a garantizar que las entidades afiliadas cumplan como minimo con el desarrollo del
nivel basico de su Programa de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Ofrecer capacitacion basica para el montaje de la brigada de emergencias, primeros
auxilios y el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Desarrollar actividades de fomento de estilos de trabajo y de vida saludables de
acuerdo con los perfiles epidemioldgicos de la entidad.
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POR EL CUAL SE MODIFICA LA MODALIDAD DE TELETRABAJO, Y TRABAJO EN
CASA ADOPTADAS POR LA GOBERNACION DE CUNDINAMARCA, Y SE DICTAN
OTRAS DISPOSICIONES”.

o Desarrollar programas regulares de prevencién y control de riesgos laborales y de
rehabilitacion integral en las entidades afiliadas.

e Suministrar asesoria técnica para la realizacion de estudios evaluativos de higiene
ocupacional o industrial y disefio e instalacion de métodos de control de ingenieria
segun el grado de riesgo, para reducir la exposicion de los trabajadores a niveles
permisibles.

ARTICULO 25°. Seguridad Informéticay Seguridad de la Informacion

La implementacién del teletrabajo o del trabajo en casa no impedira, 0 dificultara el
cumplimiento de lo establecido en la Ley 1712 de 2014, la Ley 1581 del 2012 y'las demas
normas que la regulen o modifiquen en materia de garantizar el<acceso a la informacion
publica.

Todo el personal que realice teletrabajo debe garantizar, lawconfidencialidad de la
informaciéon manejada por la entidad, debera cumplirscon las politicas, procedimientos y
controles establecidos para garantizar la seguridad y privacidad de la informacién y tomar
las medidas de seguridad necesarias para evitar la divulgacion o el uso indebido de la
informacion.

Los teletrabajadores deberan cumplir con las politicas, manuales y procedimientos para la
proteccion y tratamiento de datos personales, asi como reportar cualquier incidente de
seguridad o vulneracion de datos personales a la entidad, a fin de que se implementen las
medidas necesarias para mitigar elriesgo y garantizar la proteccion de la informacion, a
través de los canales establecidos.

ARTICULO 26°. Teletrabajo, y Trabajo en Casa para el personal administrativo del
Sector Educacién. Correspondera a la Secretaria de Educacion, fijar los lineamientos para
la implementacion deda'modalidad de Teletrabajo y Trabajo en Casa, fijados en el presente
Decreto y normas, concordantes, para el personal administrativo de las Instituciones
Educativas de municipios-no certificados, de conformidad con los numerales 12 y 15 del
articulo 228 del Deereto Ordenanzal 510 del 26 de diciembre 2022.

ARTICULO 27°. Transitoriedad. A los Servidores Publicos que se les haya otorgado la
condicion de teletrabajador o trabajador en casa, se seguiran rigiendo por las disposiciones
vigentes al momento de su otorgamiento. Finalizada la autorizacion de teletrabajo o trabajo
en caso, se procederd a revisar cada caso particular por el Comité Coordinador de
Teletrabajo bajo los criterios del presente acto administrativo. Igualmente se conserva la
facultad por parte del empleador, de realizar las revisiones que considere necesarias y con
antelacion a la fecha de terminacién de cada autorizacion de trabajo, para efecto de verificar
si existen variaciones en las condiciones que dieron lugar al otorgamiento del teletrabajo o
trabajo en casa para efecto de validar la continuidad o terminacién de estos.
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POR EL CUAL SE MODIFICA LA MODALIDAD DE TELETRABAJO, Y TRABAJO EN
CASA ADOPTADAS POR LA GOBERNACION DE CUNDINAMARCA, Y SE DICTAN
OTRAS DISPOSICIONES”.

ARTICULO 28°. La Secretaria de la Funcion Publica del Departamento debera ajustar los
formatos y el procedimiento previsto en la plataforma Isolucién para estas dos modalidades
de teletrabajo y trabajo, establecidas en la Gobernacion del departamento, respectivamente

ARTICULO 29. Vigencia. El presente Decreto rige a partir de su publicacion, y deroga en
especial el Decreto 371 de 6 de octubre de 2022.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Bogota D.C., a los

JORGE EMILIO REY ANGEL
Gobernador

Proyect6: Marcela Johana Guzméan Cruz
Profesional Universitario- Direccién de Administracion de Talento Humano — Secretarfa de la Funcion Pablica

Johan Fredy Agudelo Silva
Abogado - Direccién de Administracién del Talento Humano,— Secretarfa de la Funcién Publica

Julie Paola Ocampo Méndez
Abogada — Direccién de Administracién del Talénto Humano — Secretaria de la Funcién Publica

Revisé: Myriam Antonieta Caldas Zarate
Directora de Conceptos y Estudios — Secretarfa Juridica.

Revisé: Fernando Alonso LaverdeGonzalez
Profesional Universitario — Secretaria Juridica

Luisa Isabel Salas Cantillo
Jefe de Oficina Asesoras(€)= Oficina Asesora Juridica y de Relaciones Laborales — Secretaria de la Funcién Puablica

Aprob6: Luz Marina Sanchez Bohorquez
Secretaria de lasFuncion Pblica (e)

Gefman Enrique Gémez Gonzalez
Secretario Juridico.
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