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RESOLUCION No. 777 DE 2020
(12 de noviembre)

"Por la cual se dictan los lineamientos para la implementacion del Teletrabajo en la Empresa Metro de
Bogotd y se adoptan otras disposiciones”

EL GERENTE GENERAL DE LA EMPRESA METRO DE BOGOTA S.A.

En ejercicio de sus atribuciones legales y en especial lo dispuesto en el articulo 47 de los Estatutos de
la Empresa, el Acuerdo de Junta Directiva 02 de 2019 y el Decreto Distrital 806 de 2019, y

CONSIDERANDO:

Que con el objeto de garantizar la igualdad de los Teletrabajadores, frente a los demas trabajadores
del sector publico y privado, el Ministerio de Trabajo en coordinaciéon con el Ministerio de las
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones y el Departamento Administrativo de la Funcién
Publica, reguld las condiciones laborales especiales que regiran las relaciones entre empleadores y
Teletrabajadores, mediante el Decreto 884 de 2012, por medio del cual se reglamenté la Ley 1221 de
2008, compilados en el Decreto Unico Reglamentario 1072 de 2015 del Sector Trabajo.

Que la Ley 1221 de 2008 en su articulo 2° define el teletrabajo, como “(...) una forma de organizacion
laboral, que se efectua en el marco de un contrato de trabajo o de una relacion laboral dependiente,
que consiste en el desempefio de actividades remuneradas utilizando como soporte las tecnologias de
la informacion y la comunicacion — TIC- para el contacto entre el trabajador y empleador, sin requerirse
la presencia fisca del trabajador en un sitio especifico de trabajo. {(...)”

Que la Administracion Distrital desde hace varios afios promueve el teletrabajo en sus entidades y la
inclusién de esta practica laboral dentro de las acciones establecidas en la Gerencia Publica Distrital,
de tal forma que se contribuya a la mejora continua de la capacidad de los organismos y Entidades
Distritales para promover la modernizacién institucional y fortalecer la funcién administrativa, asi
como a mejorar la calidad de vida de todos los trabajadores distritales, en particular, en los servidores
padres o madres cabeza de familia, cuidadores, con condicién de discapacidad, con condiciones
médicas especiales, y los que residen en zonas rurales apartadas.

Que el articulo 2 del Decreto Distrital 806 de 2019, otorga la facultad a los Directores y/o Gerentes de
entidades descentralizadas de expedir los actos administrativos requeridos para regular la puesta en
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marcha y la aplicacion del Teletrabajo, teniendo en cuenta los parametros fijados en la Ley 1221 de
2008 y el Decreto Reglamentario 884 de 2012.

Que el articulo 8 del Decreto 884 de 2012 y el articulo 2.2.1.5.8 del mencionado Decreto, establecen
que “(...) Las obligaciones del empleador y del Teletrabajador en seguridad y prevision de riesgos
profesionales son las definidas por la normatividad vigente. En todo caso, el empleador deberd
incorporar en el reglamento interno de trabajo o mediante resolucidn, las condiciones especiales para
que opere el teletrabajo en la empresa privada o Entidad Publica. {(...)”

Que el Articulo 14 del decreto 0884 de 2012 establece que el Ministerio de Tecnologias de la
Informacién y las Comunicaciones difundird informacién y buenas practicas relacionadas con las
tecnologias de la informacion y las comunicaciones requeridas para implementar prdcticas de
teletrabajo.

Que la Empresa de Metro de Bogota S.A., atendiendo las directrices y disposiciones de las autoridades
del orden nacional y distrital, adoptard un programa de Teletrabajo como estrategia de modernizacion
institucional, cuyo plan de accidn y derroteros se establecen en la presente resolucién.

Que para efectos de esta Resolucién, se entendera el teletrabajo como una forma de organizacién
laboral, que consiste en el desempefio de actividades remuneradas, utilizando como soporte las
tecnologias de la informacién y la comunicacidn para el contacto entre el (Ia) servidor (a) publico (a) y
la Empresa Metro de Bogota, sin requerirse la presencia fisica del servidor (a) publico (a) en la sede de
la Empresa.

Que la Empresa Metro de Bogotd, promovera la inclusién progresiva de todos los servidores (as)
publicos (as) que de manera voluntaria deseen participar en Teletrabajo, sin importar su nivel
jerdrquico, siempre y cuando su cargo lo permita y cuenten con las competencias y el lugar adecuado
para hacerlo.

Que en mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

CAPITULO I.
Disposiciones Generales
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Articulo 12-: Ambito de aplicacidon. La presente reglamentacion es aplicable a los servidores (as)
publicos (as) vinculados (as) en la planta de la Empresa Metro de Bogota S.A., que cumplan con los
requisitos para optar la modalidad de teletrabajo, establecida en la Ley 1221 de 2008 y reglamentada
por el Decreto 884 de 2012.

Articulo 22: Con la implementacién de esta nueva forma de organizacién laboral en la Empresa Metro
de Bogota S.A, se pretende:

- Conciliar la vida personal y laboral de sus servidores y servidoras.

- Contribuir con el medio ambiente mediante la reduccién de contaminantes generados por las
necesidades de desplazamiento diario de sus servidores y servidoras.

- Fomentar la productividad de los servidores (as) publicos (as) de la Empresa, a través de
incentivos que les brinden mejores condiciones de vida personal, por medio del Teletrabajo.

Articulo 32-: Etapas del Teletrabajo. Para la implementacion del teletrabajo, la Empresa desarrollara
las siguientes etapas:

1. Compromiso institucional: En el que la administracion manifiesta su voluntad y los objetivos
con la implementacién del modelo.

2. Planeacion general del proyecto: En esta etapa se realizard una autoevaluacién de las
necesidades juridicas, tecnoldgicas y organizacionales para la implementacion del modelo.

3. Prueba piloto: Se establecerd una prueba piloto, en la cual se medird la capacidad de
adaptacion de la organizaciéon y los servidores (as) a este cambio.

4. Apropiacion y Adopcion: En la cual se adopta el modelo con la aplicacidn de procedimientos
y politicas del teletrabajo como modalidad laboral de manera continuada.

Articulo 42-: Modalidad de teletrabajo a implementar. La modalidad de Teletrabajo a implementar
en la Empresa Metro de Bogotd S.A., es de tipo Suplementario, esto quiere decir que el teletrabajador
laborard de dos (2) a tres (3) dias a la semana en el lugar de residencia y el resto en las instalaciones
de la Empresa. Sélo para casos especiales, la aplicacion de otras modalidades, diferentes a los
establecidos en el presente articulo, debera ser evaluada por el Equipo Técnico de Apoyo en
Teletrabajo de la EMB y aprobada por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio.

Articulo 52-: Jornada de trabajo. La jornada de trabajo del teletrabajador (a) es la establecida para los
servidores (as) publicos (as) de la Empresa, quien asume con responsabilidad y capacidad de
autogestion su nueva modalidad laboral, estableciendo las metas y objetivos que seran concertados
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con el jefe inmediato y acatando las condiciones basicas de seguridad y salud en el trabajo establecidas
por la Empresa para el desarrollo de sus funciones o actividades, segun sea su tipo de vinculacién
laboral.

Articulo 62-: Acuerdo de voluntariedad. La vinculacidn a través de teletrabajo es voluntaria, tanto
para el empleador como para el servidor (a). Para tal efecto, se suscribird un acuerdo de voluntad entre
la Empresa y los servidores (as) que hagan parte del modelo de Teletrabajo.

Articulo 72-: Deberes y obligaciones del (la) teletrabajador (a). Con la implementacion de la
modalidad laboral de Teletrabajo, los servidores (as) publicos (as) deben cumplir con los siguientes
deberes y obligaciones:

1. Dedicar la totalidad de la jornada laboral en la modalidad de Teletrabajo al desarrollo de las
funciones encomendadas y rendir los informes solicitados por el jefe inmediato, dentro del
término establecido para ello y con la periodicidad que se determine.

2. Diligenciar la informacion contenida en los formatos especificos determinados para la
aplicacion del Teletrabajo.

3. Cumplir y acatar las normas, reglamentos e instrucciones de Seguridad y Salud en el Trabajo
aplicables al teletrabajo en lo relacionado con la seguridad social integral, incluida la
promocién de la salud y prevencién de riesgos laborales, de conformidad con lo establecido
dentro del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

4. Conocer los riesgos de Seguridad y Salud en el Trabajo de sus actividades y aplicar las medidas
para controlarlos, procurando el cuidado integral de su salud.

5. Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo.

6. Cumplir las reglas referentes al uso de equipos y programas informaticos, proteccién de datos
personales, propiedad intelectual y seguridad de la informacién que se encuentren sefaladas
en la ley o que lleguen a establecerse mediante disposiciones internas, tales como:
resoluciones, circulares, instructivos y memorandos.

7. Mantener contacto diario con los servidores (as) publicos (as) de la Empresa que se requiera,
de manera que le permita estar informado (a) de todas y cada una de las actividades
programadas por las dependencias internas, asi como para demostrar el cumplimiento de sus
labores y horas de trabajo respectivas.

8. Participar en las actividades de prevencién y promocién organizadas por la Empresa a través
de Seguridad y Salud en al Trabajo.
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Articulo 82-: Derechos del (la) teletrabajador (a). El (1a) teletrabajador (a) goza de los mismos derechos
que cualquier servidor (a) de la Empresa. Adicionalmente, cuenta con derecho y prioridad de
capacitacidn especifica en materia de riesgos laborales e informdtica, para lo cual el area respectiva
tendrd en cuenta las necesidades de capacitacion aplicables al teletrabajador (a), de conformidad con
la informacién suministrada por el (la) mismo (a), sin dejar de lado otras en las que voluntariamente
solicite participar. También se suministrara soporte técnico a los equipos provistos por la Empresay a
los sistemas de informacién utilizados.

PARAGRAFO. Para laimplementacién de la prueba piloto, el (la) teletrabajador (a) tendr la disposicién
de facilitar los equipos de computo, la conectividad y el mobiliario necesario para desempeiiar sus
funciones. Estos elementos seran verificados previamente por profesional especializado de la Gerencia
Administrativa y Financiera con actividades de Tl; asi mismo seran verificadas las condiciones basicas
de seguridad y salud en el trabajo necesarias para el desarrollo de sus funciones, con el objetivo de
ratificar la viabilidad de la puesta en marcha de la prueba piloto en cada caso.

Cuando el (la) teletrabajador (a) desempefie sus funciones en las instalaciones de la Empresa, se
dispondra de los equipos de computo, la conectividad y el mobiliario necesarios para este fin.

La Empresa Metro de Bogota S.A., proveerd, cuando se requiera, el mantenimiento de los equipos
propios de la Empresa suministrados al teletrabajador, el licenciamiento y soporte técnico.

Articulo 92-: Soporte de la actividad del (la) teletrabajador (a). Como soporte de la participacién en
el modelo de teletrabajo, cada servidor (a) o grupo de servidores (as) participantes, deberan tener en
el expediente de su historia laboral los siguientes documentos:

1. Acuerdo de voluntad, de conformidad con lo establecido en el numeral 10 del Articulo 6 de la
Ley 1221 de 2008 que contenga los requisitos técnicos y logisticos para desarrollar el
teletrabajo.

2. La Resolucion o Memorando mediante el cual la Empresa Metro de Bogota le confiere la
modalidad de teletrabajador (a).

3. El acta de visita al lugar de residencia donde se constata el cumplimiento de los requisitos
técnicos, logisticos y de condiciones de seguridad para desarrollar el teletrabajo.

4. Novedad mediante la cual se le comunica a la ARL la condicién de Teletrabajador (a) del (la)
servidor (a).
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5. Consentimiento escrito por parte del servidor (a) publico (a) para recibir las inspecciones
planeadas o no planeadas que se realicen por parte de la Gerencia Administrativa y Financiera.

6. Compromiso de custodia y seguridad de la informacién requerida para el desarrollo de la
actividad laboral en el lugar de residencia, que garantice su transporte, confidencialidad,
integridad, disponibilidad y devolucién.

Algunos de los anteriores documentos seran elaborados por la Gerencia Administrativa y Financiera
con el acompanamiento del Equipo Técnico de Apoyo en Teletrabajo de la EMB y seran incorporados
en el Sistema Integrado de Gestidn de la Entidad, con el animo de que las caracteristicas de los mismos
sean en igualdad de condiciones y de conocimiento para todos los voluntarios o interesados.

Articulo 102-: Reversibilidad. El jefe inmediato o teletrabajador (a) que desee dar por terminada la
modalidad de Teletrabajo debera enviar notificacion de la decision a la Gerencia Administrativa y
financiera, con una antelacion de quince (15) dias habiles, en la cual justifique la razén por la cual desea
dar por terminada esta modalidad.

CAPITULO II.
Equipo Técnico de Apoyo en Teletrabajo

Articulo 112-: Equipo Técnico de Apoyo. Créase el Equipo Técnico de Apoyo en Teletrabajo, el cual
estara conformado por el Gerente Administrativo y Financiero o su delegado, la Jefe de la Oficina
Asesora de Planeacion Institucional o su delegado, la Jefe de la Oficina Asesora Juridica o su delegado,
el Profesional Especializado con actividades de gestion del Talento Humano y el Profesional
Especializado con actividades relacionadas con la gestién de Tecnologias de la Informacién.

PARAGRAFO. E| Equipo Técnico de Apoyo en Teletrabajo serd presidido por el Gerente Administrativo
y Financiero y sesionard con minimo tres (3) de sus miembros.

Articulo 122- El Equipo Técnico de Apoyo en Teletrabajo tiene las siguientes funciones:
1. Orientar la puesta en marcha del teletrabajo y su desarrollo, lo cual tendrd como plazo maximo

el 30 de diciembre de 2020.
2. Promover, fortalecer y potenciar el teletrabajo como una modalidad de trabajo digno.
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3. Orientar el desarrollo de una prueba piloto que defina la factibilidad de la aplicacion del
Teletrabajo en la Empresa Metro de Bogotd S.A., elaborando los cronogramas para su
implementacion.

4. Definirlos mecanismosy las estrategias para el seguimiento a la puesta en marcha y desarrollo
del Teletrabajo.

5. Definir los criterios de seleccion del (la) teletrabajador (a).

6. Proyectar el plan de accién para que sea aprobado y adoptado por el Gerente General, con el
fin de desarrollar el teletrabajo en la Empresa.

7. Definir las estrategias de acompafiamiento y/o capacitacion de los lideres de los procesos y de
los teletrabajadores, en lo relacionado con el teletrabajo y su puesta en marcha.

8. Efectuar el seguimiento y la evaluacién a la puesta en marchay el desarrollo del Teletrabajoy
definir las acciones para su sostenibilidad.

CAPITULO Il
Otras disposiciones

Articulo 142-: Prueba piloto. Establecer la prueba piloto para la aplicacidon del teletrabajo en la
Empresa Metro de Bogotd S.A., la cual tendra como plazo maximo para su inicio el 30 de diciembre de
2020.

PARAGRAFO. La prueba piloto para la implementacién del Teletrabajo incorporara los siguientes
componentes: difusién, modalidad, alcance, postulacion de posibles candidatos, encuesta,
preseleccién de servidores (as), sensibilizacion a los (las) servidores (as) seleccionados, suscripcién del
acuerdo de voluntades, cumplimiento de los derechos y obligaciones, seguimiento y evaluacion.

Articulo 152-: Implementacidon del teletrabajo. La implementacion del Teletrabajo como modalidad
de organizacion laboral sera oficialmente lanzada cuando se evallen los resultados de la prueba piloto.

Articulo 162-: Registro de teletrabajadores. El area de Talento Humano de la Gerencia Administrativa
y Financiera de la Empresa Metro de Bogotd se encargara de reportar mediante el Formato de
Recoleccidon de Informacion de Teletrabajadores al Ministerio del Trabajo, al DASCD mediante el
maodulo de registro de Teletrabajo en SIDEAP y reporte a la ARL de la novedad de Teletrabajador.

Articulo 172-: Control y evaluacion al teletrabajador. El seguimiento al cumplimiento de las
obligaciones laborales del (la) teletrabajador (a) corresponde a cada jefe inmediato.
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Articulo 18-: Vigencia. La presente resolucidn rige a partir de la fecha de su expedicién.

Dada en Bogota D.C., el 12 de noviembre de 2020.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

ANDRES DE  Firmado

digitalmente por
JESUS ANDRES DE JESUS

ESCOBAR ESCOBAR URIBE

URIBE Fecha: 2020.11.12
ANDRES ESCOBAR OKiBE

Gerente General

Proyectdé : Piedad Pardo Rodriguez / Profesional Gerencia Administrativa y Financiera

Reviso : Gloria Patricia Castafio Echeverry / Profesional Especializado Gerencia Administrativa y Financiera
Michael Medina Guerrero / Profesional OAJ

Aprobd  : Carlos Humberto Moreno Bermudez / Gerente Administrativo y Financiero

Aprobdé  : Maria Cristina Toro Restrepo / Jefe de Oficina Asesora Juridica
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