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1. GENERALIDADES:

La Secretaria Distrital de Gobierno a través de las Resoluciones No. 143 del 15 de marzo de 2018 y 1a No.

1406 del 8 de octubre de 2019, dicté los lineamientos para la implementacion del teletrabajo enla entidad.

Teniendo en cuenta estos lineamientos, la Direccidn de Gestién del Talento Humano, la Oficina Asesora
de Planeacién, la Direccién de Tecnologias de la Informacidén y con el apoyo del Comité Gestion
Institucional, adelantaton el proceso para implementar la prueba piloto en la modalidad de teletrabajo

suplementario.

Dentro del proceso se establecieron los cargos susceptibles de desarrollar las labores a través del teletrabajo
en cl nivel central. Se realizd la publicacion para que los servidores interesados en esta modalidad
inscribieran, se consolidaron de listado de candidatos, se realizaron capacitaciones con el apovo de la
Secretaria General de la Alcaldia a 57 candidatos. Asi mismo, se elaboraron formatos requeridos para el
proceso, se revisaron historias médico ocupacional (Médico ARL), se desarrollaron entrevistas
psicoldgicas a cada candidato, visitas domiciliarias; a partir de estas, se ¢laboraron los informes por cada
candidato, teniendo en cuenta los requisitos exigidos por la ARL, el 4rea de tecnologias e informacidn y
los conceptos de las profesionales en psicologia. Llegando finalmente a definit que ocho (8) servidores

cumplian con todos los requisitos y que podﬁan realizar sus actividades a través del Telettabajo.

Postertotmente, se realizd una presentacion del proceso a la Mesa de Trabajo con las organizaciones
sindicales v se hizo una tevisién del proceso y de los candidatos aptos por parte del Comité Gestion

Institucional.

Se realizaron los actos administrativos correspondientes, tales como las resoluciones individuales y los

acuerdos de voluntariedad para los ocho candidatos seleccionados.
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Finalmente se establecid que la Prueba Piloto para los 8 servidores de nivel central. Tendria una duracion
de (2) dos meses; a partir del 21 de octubre hasta el 20 de diciembre de 2019. Los dias asignados a

teletrabajo fueron martes y jueves, para un total de 18 dias.

Finalmente, se desarrolld una capacitacion dirigida a los teletrabajadores y jefes inmediatos a fin de aclarar
la normatividad, los lineamientos del teletrabajo v de informar los indicadores de seguimiento que se than

a tener en cuenta dentro de este praccso.

2. OBJETIVOS:

2.1 Objetivo General

El objetivo general de este informe es -analizar el funcionamiento de la prueba piloto de teletrabajo
implementada en la entidad, a fin de establecer si se estan logrando los objetivos que enmarcaron el

Teletrabajo.

2.2 Objetivos especificos:

a.  Analizar los indicadores de seguimiento de los teletrabajadotes para verificar el cumplimiento de

sus funciones y labores bajo la nueva modalidad de trabajo.
b. Veriftcar el mejoramiento de Ia calidad de vida de los te trabajadores.

c. Realizar recomendaciones con base en los resultados de la prueba piloto.
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3. CARACTERIZACION DE LA POBLACION DE LA PRUEBA PILOTO:

3.1.  Dependencias y cargos de los teletrabajadores:

Tabla 1

Dependencias y cargos

En Ia grifica, se observa la participacidn de las dependencias de nivel central en la prueba piloto;
encontrando que sélo cinco (5) dependencias tuvieron la oportunidad de hacer parte de este proceso.
Lo anterior debido a que los servidores de otras areas no lograron cumplir los requisitos establecidos.
A continuacion, se puede evidenciar Ia distribucidn y porcentaje de participacidén por cargos:

Grifica 1
Dependencias y cargos

4
3
2
1
0
; Auxillar ;. Profesional | Técnico
. Administrat - Universitari | Operative |
‘@ Seriesl 2 4 : 2
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Los profesionales universitarios fueron quienes mds representaron la prueba piloto de teletrabajo (4),

seguidos de auxiliares administrativos (2) y técnicos operativos (2).

Grafica 2
Género y su participacion

13%

TFEMENINO MASCULINO
% Seriest 7 1

En cuanto a género, el 88% de la prueba piloto estd constituida por mujeres (7) y tan solo (1) un hombre
& P P )
pata una participacion de 13%.

4, INDICADORES DE SEGUIMIENTO:

Con el fin de realizar la evaluacion de la prueba piloto de teietrabajo, que permita monitorear y evaluar,
con base en indicadores, la cjecucidén y el cumplimiento de los resultados; la entidad establecio los

siguientes indicadores de seguimiento con su correspondiente frecuencia de medicion:
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Tabla 2

Indicadotes

5. ANALISIS DE RESULTADOS:

La informacién cotrespondiente a los indicadores de seguimiento, asi como los resultados del desarrollo

de la prueba piloto, se obtiene de los siguientes instrumentos de medicidn:

Formato de Seguimiento 4 acuerdos de Teletrabajo, diligenciado cada 15 dias.
Formato de desistimiento - Reversabilidad.
Informe de seguimiento de DTT -~ Reporte VPN.

Encuesta de percepcidn final sobre teletrabajo por parte del jefe inmediato.

AN

Encuesta de percepcién Satisfaccion al Teletrabajador.
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A contnuacidn, se analiza cada uno de los insumos:

5.1.  Formato de Seguimiento a acuerdos de Teletrabajo (cada 15 dias)

Se utilizd el formato “Seguimiento a acuerdos de Teletrabajo”, el cual se suscribe tanto por el teletrabajador
como por el jefe, alli se establecieron el cumplimiento de dias de teletrabajo, asi como las actividades a

realizar, los resultados esperados y el cumplimiento de metas con reportes cada 15 dias.

5.1.1. Cumplimiento de Dias Teletrabajados: (Formula: Dias ejecatados / dias programados)

Se programaron 18 dias (martes y jueves) para Teletrabajar durante los dos meses del periodo de prueba.

Tabla 3

Teniendo en cuenta que el periodo de prueba de piloto establecié 18 dias para teletrabajar; lama la atencidon
que tan sélo un servidor logro alcanzar un 86% de este tiempo, con 15,5 dias y medio de teletrabajo. Asi
como el caso de un servidor que tan solo teletrabajé un 33% de dias indicados (6), lo cual requiete un
andlisis minucioso con los directivos de esos servidores a fin de evaluar las causas para no realizar las
actividades laborales desde casa como estaba planeado o si el catgo no era susceptible de teletrabajar por
las implicaciones de las funciones. Es de resaltar que se revisd que todos los servidores hubieran cumplido
su jornada laboral bien sea desde casa o desde la oficina. Al indagar las razones por las cuales los
teletrabajadores no cumplieron con los dias programados, se mencionaron:
— Reuniones programadas por las dependencias.

~  Recibir puesto de trabajo de otros trabajadores.

8
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— Capacitacion programada por la Direccién de Talento Humano (habilidades Gerenciales —
Gramatica - Competencias del Ser).
— Actividades propias de la dependencia: Operativos, visitas, etc.

— Ttasteo fisico de la dependencia.

5.1.2. Productividad y cumplimiento de metas (Productividad = Productos entregados /

productos acordados)

El formato de Seguimiento a los acuerdos de Teletrabajo establecié cuatro periodos a evaluar (22-31 oct /
5-14 nov / 19-28 Nov/ 3-19 dic). Estos fueron suscritos pot el jefé inmediato y el teletrabajador. Al
tespecto, el 100% indicd que todos los teletrabajadotes cumplieron con los acuerdos pactados para la

Prueba Piloto, independientemente del tiempo no teletrabajado.

Grafica 3
Productividad
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5.2. Formato de desistimiento - reversabilidad (Niimero de solicitudes presentadas)

La reversibilidad es la facultad que tiene el empleador y el derecho del teletrabajador. Consiste en ia
posibilidad de que el teletrabajador retorne a su puesto habitual de trabajo. Es decir, perder la calidad de

teletrabajador v volver a ocupar su puesto de trabajo en las instalaciones de la entidad.

La modalidad de teletrabajo puede darse por terminada por parte del jefe mmediato, por razones tales
como incumplimiento de metas, baja productividad, incumplimiento de funciones. Por parte del
teletrabajador  puede- datse por terminada por razones como falta de adaptacién al nuevo modelo, por

sentirse aislado de su grupo social, o por que las funciones y productos a entregar desborden su capacidad.

Durante la prueba piloto no se presenté ninguna solicitud de reversibilidad, lo cual podria indicar que tanto
los teletrabajadores como los jefes asumieron el nuevo compromiso v se dieron a la tarea de aprendery

construir sobre este nuevo modelo.

5.3. Informe de seguimiento de DTI - Reporte VPN, (Cumplimiento horario laboral = #

horas teletrabajadas / # horas laborales)

El seguimiento en cuento a cumplimiento de jornada laboral y horas teletrabajadas se realiz6 a través de
una conexién VPN, la cual, fue monitoteada de manera constante por la Direccidn de Tecnologias e

Informacién de la entidad. La informacién para evaluar este indicador es la siguiente:

* Dias programados para teletrabajar: 18.
* Horarie laboral: 7.00 am. a 4:30 p.m.

*  Almuerzo: 1 hora.

* Horas laborales dia: 8:30,

* Hotas programas para teletrabajar: 153.

10
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Tabla 4
Reporte VPN

La Tabla No. 4, nos indica e] nimero de horas teletrabajadas durante el periodo de prueba frente a la
totalidad que se debian cumplir segiin fechas y horatios establecidos; el porcentaje de cumplimiento de
tres (3) servidores, es decir un 38% de teletrabajadores sobre pasaton la meta establecida, mientras que
un servidor tan solo alcanzd un 30,2% de horas teletrabajadas, pues sélo teletrabajo 6 dias de un total de
18. Por lo cual, se hace necesatio replantear los cargos que accedieron a esta modalidad a fin de verificar
su viabilidad dentro de este proceso, asi mismo, es necesatio, revisar la programacién de capacitaciones

y de actividades propias de cada dependencia que impiden que se teletrabaje.

5.4.  Encuesta final sobre teletrabajo por parte del jefe inmediato

Esta encuesta se aplico a la totalidad de los directivos que tenian bajo su catgo servidores en la
modalidad de teletrabajo. Debifan evaluar los signientes aspectos con una calificacidén de “Totalmente

de Acuerdo” o “Totalmente en desacuerdo”, segin el desempefio de cada servidor.

11
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Tabla 5

Calificacién jefe inmediato

1. Ef servidor es responsable y comprometido con el trabajo asignado. 100%
2.Lo dia; gue el servidor asiste a la oficina son suficientes para aclarar dudas, manejar las asignaciones y hacer 100%
los seguimientos respectivos.

3. La productividad del trabajo que desarrolfa habitualmente el servidor ha mejorado. | 100%
4. La calidad de ios productos entregados es buena. 88%
5. La actitud del servidor frente a los demds compafieros ha cambiado. 88%
6. L.os resultados del trabajo son facilmente medibles, mediante seguimiento adecuado. “100%
7. Se ha podido planificar las actividades del 4rea en los dias que el servidor se encuentra en [a oficina. 88%
8. El servidor utiliza herramientas de planeacién, gestion y control en el desarrollo de su labor. 754
g, El servidor coopera en distintas situaciones que se presentan en [a dependencia y comparte informacidn., 38%
10. identifica y reconoce con facilidad las causas de los problemas que se le presentan y su posible solucion. 88%

Los directivos responsables de Teletrabajadores manifestaron en esta encuesta con un 100% que el
servidor es responsable y comprometido con el trabajo asignado, también que los dias que el servidor
asisti6 a la oficina son suficientes para aclarar dudas, manejar las asignaciones y hacer los seguimientos
respectivo, asi mismo que la productividad del trabajo que desarrolla habitualmente el teletrabajador

mejord v finalmente consideraron que los resultados del trabajo fueron ficilmente medibles.

Con un 88% consideraron los directivos que la calidad de los productos entregados es buena, que el
servidor coopera en distintas situaciones que se presentaron en la dependencia y que compatte
informacion, también que identifica y reconoce con facilidad las causas de los problemas que se
presentan v su posible solucidn.

Tabla 6

Inconvenientes / sugerencias

Ha encontrado algin inconveniente con la modalidad de Teletrabajo 5% | 75%

Tiene algina sugerencia para mejorar el desariollo del teletrabajo. 37% | 63%

12
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El 75% de los jefes mnmediatos no encontraron inconvenientes en el desarrollo de la modalidad de

teletrabajo.
Tabla 7

Aprobacién y visto bueno

100%

Considera usted que ¢El teletrabajador puede continuar en el programa de Teletrabajo?

«Por qué?
- DPor desplazamiento y bienestar para el trabajador.
— La servidora le puede dedicar tiempo a su hija en condicion de discapacidad.
- Las servidoras conocen sus labores v colaboran cuando se requiere,
— La no presencia del funcionario no afectd la dependencia ni el cumplimierito de las
Iabores.
—  Cumplimjento adecuado y satisfactorio de las funciones.

La totalidad de directivos con teletrabajadores a su catgo, consideran viable continuar con la modalidad

de teletrabajo suplementatio.

5.5. Encuesta Percepcion sobre Satisfaccion al Teletrabajador.

En la encuesta se contemplaron 6 factores que permiten hacer un analisis de la experiencia del teletrabajo
en cuanto a calidad de vida, ahotto y salud de los servidores(as) y un factor relacionado con el ambiente

tecnoldgico, segun la percepcion de los servidores participantes en el plan piloto.

Los resultados obtenidos en la escala de percepeidn relacionados con la dimensidn familiar fueron:

1. Entorno familiar: %

'é__. Apro "’ec“a miento dei tiempo de d 3.55."% za F“} é‘.ﬁ toPara actividade Sfam'[‘are St ‘ 100%
b. Asistencia a familiares en episodios difidles (enfermedad). | 25%
c C rp[_ensién_vy_resp__t;_!ismde la familia e‘h éépe;ﬁ;os de'ﬁé'i? i de“ tral 38%
d “Fo rtalecimiento de los vinculos familiares. 75%

De los resultados obtenidos, se evidencia que el entorno familiar a través de la comprension y el

respeto por el horario de trabajo ha facilitado el buen desarrollo de Ia experiencia de teletrabajo con

13
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un 88%, aunado a lo anterior, el tempo de desplazamientos de las personas se ha aprovechado para

actividades familiares con un 100%, lo cual permite el mejoramiento de la calidad de vida, lo que

ademds se demuestra con un 75%. de percepeidn de fortalecimiento de los vinculos familiares.

2. A nivel persona!.

a, Mayor presencla en el hogar
b . Mejoramiento de cahdad de Vlda por ahorro de tiempo en cuanto a desplazamlentos

d. Mayor concentracion en el'desarrollo de las actividades laborales.
e. Menor concentracmn en el desarrollo de las actlwdades Iaborales.

f. Ahmentacmn mas saludable

¢. Menor exposn:lon a delitos callejeros. _ R

%
88%
100%
88%
100%
0%
88%

A nivel personal, los teletrabajadotes perciben mejoramiento en calidad de vida por ahotro de tempo
en desplazamientos en un 100%. Ademas, consideran que se presenta mayor concentracién en el

desarrollo de Ias actividades labores estin en su hogat. Asi mismo, perciben que sus hibitos alimenticios

mejoraron en un 88%, pot cuanto su alimentacién es mis saludable.

3 Entorno Iaboral %

a. Mayor concentr . &en eI desarrollo de Ias actiwdades laborales,m_ 88%
b. Traslado de documentos para el desarrollo de las actividades teletraba]ables 0%

¢. Mayer productividad, S 100%
d. Mejor calidad del producto o 75%
e. Mayor planeacuon de las actwndades a desarrollar‘ iy 3%
f. Menor pérdida de tiempo por cinstractores. - 1 00%
g. Exceso de actividades durante la jornada de trabajo {Hogar teletraba]o) 13%
h. Interrupcion del desempefio de las funciones teletrabajables por parte de la entldad 13%
i, Ambiente colaborative por parte de los compafiercs del area. 38%

En cuanto al entorno laboral, los teletrabajadotes considetan que hay mayor productividad y menot
pérdida de tiempo por distractores con un 100%, esto sumado a que un 88% de ellos, manifiestan

que existe mayor concentracién en el desarrollo de las actividades laborales, llegando a un mejor

producto entregable con un 75%.

Sin embargo, se observa en la tabla que existen factores en el entorno laboral a mejorar segin

percepci6n del trabajador, tales como: interrupcidén del desempefio de las funciones tele trabajables

14
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pot patte de la entidad (13%) y poco ambiente colaborative por parte de los compafieros del area

(38%).

Se resalta que la poblacidn teletrabajadora, no asumid mas funciones o respensabilidades por estar en

la casa con un 13%, es decir, no-se presenta exceso de actividades durante la jornada laboral (hogar -

trabajo).

4, Entorno social: %

a. Fortafecsmlento de relaciones persona[es por menor cansancie al final la Jomada Iabora! 88%
b. Mejora en las relaciones interpersonales con los compaferos de oficina, o | 63%
c. Desmejora en las relaciones interpersonales con los compafieros de oficina. | 13%
d. Aislamlento de las actividades sociales planeadas en la dependendia. | 0%
e. Mayor frabajo en equipo permitiendo el progreso de esta modalidad. 75%

En este entorno es importante resaltar que los teletrabajadores no han sentido aislamiento de las
actividades sociales en su dependencia {0%), y que no se han desmejorado las relaciones
interpersonales. con los compafieros de la oficina (13%). Por el contrario, se denota mayor trabajo
en equipo por parte de os teletrabajadores (75%). Asi mismo, se han fortalecido las relaciones

petsonales por menor cansancio al final de Ia jornada labotal (88%).

5 Entorno fmanc:ero. %

a. Ahorro de costo de tra nSPOFtE e | B8
c. Ahorro de costo de vestua rio. o R 1. 38%
d. Incremento de servicio de energia. R 38%
e. Incremento en los gastos por consumo de internet y telefoma celu!ar 25%
f. No se observa aumento en los servicios basicos (acueducto, energfa, gas teiefoma) 50%

En lo relativo a lo financiero, el 88% los teletrabajadores manifiestan un ahorro en costos de
transporte, 63% sienten ahorro por costos de alimentacién y 8% con51deran que hay ahorto por
concepto de vestuario, De ellos, un 50% consideran que no se observa aumento en los setvicios

basicos.

i5
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6. Entorno de la salud: %
a. Dlsmmucmn del estres ) | 75%
b. Menor exposicién a la contamlnacmn audltlva vxsual y amblental (qmmlco 0 blologlco) | 100%
c. Habitos de alimentacién més saludables por suministro en la casa, | 75%
d. Comodidad para desarrollar pausas activas. 100%
e. Ambientes menos saludables para el desarrollo del trabajo (Faita ergonomla) 0%
f. Ambientes mds saludables para el desarrollo deltrabajo. | 88%
h Aumento de sedentarlsma 0%

De la salud de los teletrabajadores se percibe  mejoramiento por menor esposictén a la
contaminacion auditiva, visual y ambiental (100%). Del mismo modo, manifiestan mas comodidad
pata desarrollar pausas activas, consideradas como breves descansos durante la jornada laboral que
sirven para recuperar energia, mejorar el desempenio y efictencia en el trabajo, lo cual ayuda a reducir
los trastornos osteomusculares v disminuir el estrés (75%). También se resalta que los servidores
no manifestaron aumento de sedentarismo (0%), incrementando el ejercicio fisico (88%),
consideran ademds que tienen ambientes mas saludables para desarrollar su jornada laboral (88%0) y

que desarrollan hibitos de alimentacién mds saludables por ser suministrados en casa (75%).

Finalmente, en este aspecto, se puede percibit mejoramiento de la salud de los teletrabajadores

durante la prueba piloto.

En cuanto al entorno tecnolagico:

Entorno Tecnoldgico:
Acceso ai Correo Electronico Institucional: %
j o 1009%

b Desventaja 0%
Conectividad telefénlca Instltucmnal
a. Ventaja. _ o _ N 88%
b. Desventaja, L 0%
Implementacton por parte de responsab!es de’los medlos de comumcacuon'

] . 1324
Implementacufm por parte de Ios Jefes de Ios medlos de comumcac:én.
a, Ventaja. U . i , . o | B8
b. D sventa}a 13%%
Dlsposlmén de elementos desarrollo virtual para reuniones:
a. Ventaja., R L . . [T 75%
b DesventaJa 13%

16
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Todos los teletrabajadores tuvieron acceso al correo institucional sin inconvenientes, lo cual permitié Ia
comunicacién constante.  Auvnado a ello, la conectividad telefénica institucional, asi como la
implementacién por parte de los jefes de medios de comunicacion, hicieron posible que ante cualquier

necesidad, duda o disposicion hubijera la comunicacion entre el teletrabajador ¥ su dependencia.

A continuacién, se mencionan algunos aspectos a mejorar en cuento al entorno tecnoldgico, expresados

port los teletrabajadores:

*  Algunos aplicativos requeridos para el telettabajo han fallado.
*  Por parte de DTI mejorar en cuanto a la disponibilidad de los aplicativos.
* ST CAPITAL presenta error al tratar de conectarse al mddulo TERCEROS.

*  Ocasionalmente, se presentaron errores para acceder y pata conectarse a la VPN.

6. CONCLUSIONES:

- Por sus caracterfsticas, el teletrabajo es una modalidad de trabajo viable en la entidad. La relacidon entre
el jefe inmediato y el teletrabajador no cambid, su estructura de Ia relacién laboral y su organizacién
no se vio afectada ni modificada. El Gnico aspecto que cambid fue el lugar de trabajo, el espacio fisico

donde realizd y cumplio con sus tareas el servidor.

- Teniendo en cuenta el concepto de Ia totalidad de directivos con teletrabajadores a su

cargo, es viable continuar con la modalidad de teletrabajo suplementario.

- Los directivos responsables de Teletrabajadores manifestaron en la Encuesta con un 100% que el
servidor es responsable y comprometido con el trabajo asignado, también que los dias que el servidor
asisti6 a la oficina son suficientes para aclarar dudas, manejar Ias asignaciones y hacer los seguimientos
respectivo, asi mismo que la productividad del trabajo que desarrolla habitualmente el teletrabajador

mejoro v finalmente consideraron que los resultados del trabajo fueron facilmente medibles.

17
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Con un 887 consideraron los directivos que la calidad de los productos entregados es buena, que el
servidor coopera en distintas situaciones que se presentaron en la dependencia y que comparte
informacién, también que identifica y reconoce con facilidad las causas de los problemas que se

presentan y su posible solucidn.

La productividad v el cumplimiento de metas establecidas para los teletrabajadores se logtaron

mantener. Se logeé establecer que todos cumplieran al 100% con sus productos y tareas laborales.

Se observé que algunos servidores no teletrabajaron lo programado para la prueba piloto, pot lo que
es necesario entender que no todos los catgos son teletrabajables y no todas las petsonas pueden
teletrabajar. Por ello, es necesario la definicién de perfiles para teletrabajo y filtros de seleccién que

gatanticen que las personas tienen las competencias v aptitudes para teletrabajar,

El proceso de capacitacion a teletrabajadores y sus jefes les facilitd el proceso de adaptacion a esta
modalidad de trabajo. También, acercé a los teletrabajadores a las tecnologias v los lincamientos del

teletrabajo.

Se debe seguir mejorando las herramientas tecnoldgicas como requisito fundamental para que el
teletrabajador v la entidad cuenten con dispositivos de comunicacién que faciliten la interaccion del

teletrabajador con el jefe, resto del equipo y dependencias.
El soporte técnico es fundamental para la continuidad de las labores del teletrabajador.

Dentro de la encuesta se observé que algunos servidores no teletrabajadozes no entienden el nuevo

modelo.

De acuerde con lo sefialado pot los teletrabajadotes, efectivamente el teletrabajo permite:
* Ahortar costos en teansporte, alimentacidn y vestuatio.

*  Reducit el estrés,

*  Mejoramiento de aspectos de la-salud.

*  Compartit mis tiempo con la familia.
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¢ Mayor aprovechamiento del tiempo, menos distracciones v mds concentracidén en las actividades

laborales.

*  Mejora aspectos relacionados con la calidad de vida.

A nivel personal, los teletrabajadores petcibieron un mejoramiento en calidad de vida por ahorro

de tiempo en desplazamientos que usualmente realizaban (Hogat- oficina/ Oficina hogar).

Las dependencias deben planear las actividades de capacitacién, las reuniones de trabajo, las actividades
propias que impiden que los teletrabajadotes realicen sus actividades desde casa, a fin de facilitar al

teletrabajador desarrollar Ia nueva modalidad de trabajo.

Durante la prueba piloto no se presentd ninguna solicitud de reversibilidad, lo cual podria indicar que
tanto los teletrabajadores como los jefes asumieron e nuevo compromiso y se dieron a la tarea de

aprender y construir sobre este nuevo modelo.

7. RECOMENDACIONES

Definir la etapa de apropiacion y adopcidn de manera indefinida del Teletrabajo dentro de la entidad,

ampliando los cargos y extendiendo el beneficio a las alcaldias locales.

Reevaluar los cargos que son susceptibles de teletrabajat, realizando un inventario o diagnéstico real,

de cudles cargos pueden ser teletrabajables tanto en nivel central como en las Alealdias Locales.

Promover Ia inclusion de teletrabajadores teniendo en cuenta los criterios de prioridad establecidos en

el Decreto 806 del 24 de diclembre de 2019 expedido por la Alcaldia Mayor:

—  Discapacidad.
~  Movilidad reducida.

~  Con hijos o padres en situacién de discapacidad que requieran su presencia.
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— Lactantes o gestantes.

— Con hijos en la ptimera infancia de 0 a 5 afos.
~  Madre o padre cabeza de familia.

—  Con indicaciones médicas especiales.

— En situacién de desplazamiento forzado.

— Residentes en zonas rurales apartadas.

—  Victimas de violencia de género.

— Amenazas contta la integridad fisica,

La Secretaria debe realizar un Plan de Capacitacion que incluya ofertas y estrategias para los servidores
que fortalezean o desarrollen conocimientos y habilidades relacionadas con el Teletrabajo: Curso de
formacién de teletrabajo Distrital, uso y manejo de herramientas tecnoldgicas para la comunicacion,
administracién del tiempo, seguridad de la informacion, trabajo orientado al cumplimiento de metas y

objetivos, etc.

Es necesario Ia definicién clara de procedimientos que apoye la decisién de las jefaruras, al momento

de seleccionar quien puede irse a teletrabajar.

Seguir el procedimiento utilizado para la prueba piloto, mejorando algunos formatos.

Garantizar que los instrumentos de medicidn de la gestion permitan medir objetivamente la gestidn
del teletrabajador, en funcién del logto de los objetivos y metas establecidas en el plan de trabajo y

realizar evaluaciones periédicas,

Aunque durante la prueba piloto, no se presentaron accidentes de trabajo, ¢s necesario elaborar un

protocolo dentro del SGSE, que permita atender accidentes de teletrabajadores.
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