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cIRCULAR N° 0014 pe 04 AGO 2022

PARA: SERVIDORAS Y SERVIDORES DE LA SECRETARIA DISTRITAL DE LA
MUIJER

DE: SUBSECRETARIA DE GESTION CORPORATIVA

ASUNTO: CONVOCATORIA MODALIDAD DE TELETRABAJO 2022-1

La modernizacion de las entidades y organismos distritales se logra cuando sus procesos estan en
concordancia con las necesidades de sus servidoras y servidores, y cuando la capacidad de respuesta sea
efectiva y eficaz. La Administracion Distrital, es consciente de que las tecnologias de la informacion y
comunicacion, facilitan los esquemas laborales mas productivos y eficientes.

Manifestado esto, a continuacion, se describen los parametros contemplados en la convocatoria para
participar en el programa de Teletrabajo de la Entidad, de acuerdo con lo dispuesto en la Resolucion
Interna No. 0281 del 18 de junio de 2021.

1. GENERALIDADES:

A. TELETRABAJO: Es una forma de organizacion laboral, que utiliza como soporte las Tecnologias
de la Informacion y las Comunicaciones (TIC) sin requerirse la presencia fisica de la o el servidor
en un sitio especifico de trabajo; aporta ventajas hacia la sociedad, las entidades y la o el servidor
como son: ahorro en tiempo de desplazamientos y gastos por transporte a la oficina, mayor balance
en la vida personal y laboral, contribucion a la movilidad sostenible en la ciudad, reduccién en la
contaminacion, mayor inclusion laboral de grupos con necesidades especiales, incremento en la
productividad y un aumento en la calidad de vida.

B. MODALIDADES A IMPLEMENTAR: La prevista en el articulo 2 de la Ley 1221 de 2008
denominada como “Suplementario” en la cual las y los teletrabajadores laboran dos o tres dias a la
semana en su casa y el resto del tiempo lo hacen en una oficina.

C. CONDICIONES MINIMAS PARA ACCEDER A LA MODALIDAD DE TELETRABAJO:
Son aquellas que se encuentran previstas en el articulo 5° de la Resolucion No. 0281 del 18 de junio
de 2021, a saber:

' Resolucién No. 0281 del 18 de junio de 2021 “Por lo cual se actualizan los lineamientos para la adopcién e
implementacion del teletrabajo en la Secretaria Distrital de la Mujer y se dictan otras disposiciones”
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“ARTICULO 5°. CONDICIONES PARA ACCEDER A TELETRABAJO. La servidora o
servidor de la planta de personal de la Secretaria Distrital de la Mujer, debera cumplir con las
siguientes condiciones para acceder a la modalidad de teletrabajo.

1. Ser servidora o servidor publico de la planta de personal la Secretaria Distrital de la Mujer
en servicio activo.

2. Estar vinculado y haber prestado sus servicios de forma ininterrumpida en la Secretaria
Distrital de la Mujer, por un término no inferior a cuatro (4) meses, anteriores a la fecha de
publicacion de la Convocatoria.

3. No haber sido sancionada o sancionado disciplinariamente en el ario inmediatamente anterior
a la postulacion, ni tener sanciones disciplinarias vigentes a esa misma fecha.

4. Contar con los elementos basicos para desarrollar el teletrabajo (escritorio, teléfono fijo o
movil, equipo de computo y conexion a Internet), asi como con las condiciones minimas de
seguridad y salud en el trabajo establecidas por la Administradora de Riesgos Laborales.

5. Contar con las competencias requeridas para teletrabajar.

6. Desemperiar un empleo susceptible de teletrabajo.”

D. CRITERIOS DE PRIORIDAD: Pueden participar todas y todos los servidores publicos que de
manera voluntaria deseen acceder, sin importar su nivel jerarquico de empleo, siempre y cuando su
cargo lo permita y cuenten con las competencias y el lugar adecuado para hacerlo; no obstante, se
dara prioridad a quienes se encuentren en las siguientes condiciones:

1. Discapacidad certificada por las EPS.

2. Movilidad reducida certificada por la EPS.

3. Con hijas, hijos o padres en situacion de discapacidad certificada por la EPS, que requieran su
presencia.

4. Cuidadoras o cuidadores de personas con Discapacidad y adultas-os mayores que requieran su
presencia.

5. Lactantes o gestantes.

6. Con hijas o hijos en etapa de primera infancia (de 0 a 5 afios).

7. Madre o padre cabeza de familia.

8. Con indicaciones médicas especiales.

9. En situacion de desplazamiento forzado.

10. Residentes en zonas rurales apartadas.

11. Victimas de violencia de género.

12. Victimas de amenazas contra la integridad fisica.

E. EMPLEOS NO TELETRABAJABLES: Con ¢l fin de ser tenido en cuenta en la etapa de
postulacion, de conformidad con lo dispuesto en el pardgrafo del articulo 4° de la Resolucion
Interna No. 0281 del 18 de junio de 2021, establece que:

“ARTICULO 4° EMPLEOS TELETRABAJABLES. (...)
PARAGRAFO. No seran teletrabajables los empleos que tengan asignadas actividades que
requieran de la prestacion del servicio presencial de manera permanente.”
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2. PROCEDIMIENTO:
I. POSTULACION.

Quienes cumplan con las condiciones minimas para teletrabajar, deberan presentar su postulacion a
través de los formatos GTH-FO-53 y GTH-FO-86 que se anexan a la presente Circular, o que puede ser
descargados directamente de la plataforma KAWAK, los cuales deberan ser diligenciados, firmados y
radicados a través de la Ventanilla Virtual con destino a la Direccion de Talento Humano.

II. FECHAS DE INICIO Y CIERRE DE CONVOCATORIA.
Las postulaciones deberan presentarse entre el 10 y el 19 de agosto de la presente anualidad.
1. ETAPAS PARA LA SELECCION DE LAS Y LOS TELETRABAJADORES.

Luego de cerrada la etapa de postulaciones, la seleccion de las y los teletrabajadores se efectuara
teniendo en cuenta las etapas que se enuncian a continuacidn, las cuales se encuentran definidas y
desarrolladas en el articulo 13 de la Resolucion Interna No. 0281 del 18 de junio de 2021, asi como la
participacion en el curso de capacitacion para teletrabajo definido en el numeral 9 del articulo 10 de la
Resolucion referida; a saber:

Verificacion de las condiciones técnicas para teletrabajar.

Presentacion al Equipo Técnico de Apoyo en Teletrabajo.

Comunicacion a la Oficina Asesora de Planeacion.

Otorgamiento de la Modalidad de Teletrabajo, mediante acto administrativo.
Comunicacion a la ARL.

Curso de capacitacion para teletrabajo — plataforma Soy10 Aprende.

ANl o e

Cordial saludo,

LAURA MARCELA TAMI LEAL
Subsecretaria de Gestion Corporativa

ANEXOS: 1. FORMATO GTH-FO-53 — POSTULACION
2. FORMATO GTH-FO-86 — AUTOREPORTE
3. RESOLUCION No. 0281 de 2021 “Por la cual se actualizan los lineamientos para la adopcién e implementacién del teletrabajo
en la Secretaria Distrital de la Mujer y se dictan otras disposiciones”

Proyecto: Nidia Lucero Clavijo Rozo — Profesional Especializado — Direccién de Talento Humano N ¢
Reviso: Angela Maria Tavera Patifio — Contratista- Direccion de Talento Humano

Revisod y Aprobo: Andrea Milena Parada Ortiz- Directora de Talento Humano (E) ifus/

Reviso: Lucia Clemencia Ramirez Rodriguez- Contratista Subsecretaria de Gestion Corporativa. ~I1CF-
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