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INFORME DE SEGUIMIENTO
A LAS DISPOSICIONES E IMPLEMENTACION DEL TELETRABAJO

INTRODUCCION

La Oficina de Control Interno realiza evaluacién y seguimiento a las disposiciones Nacionales y
Distritales para la implementacion del Teletrabajo en el Jardin Botanico de Bogota José Celestino
Mutis, en cumplimiento al Plan Anual de Auditoria aprobado por Comité Institucional de Coordinacion
de Control Interno para la vigencia 2020 y en el marco de sus competencias normativas, establecidas
en el Decreto 648 de 2017, Ley 87 de 1993 que establece entre otras funciones “Verificar que los
controles asociados con todas y cada una de las actividades de la organizacion esten adecuadamente
definidos, sean apropiados y se mejoren permanentemente, de acuerdo con la evolucion de la
entidad”.

OBJETIVO

Verificar el grado de cumplimiento de las disposiciones Nacionales y Distritales en materia de
Teletrabajo al interior de la entidad, asi como la efectividad de los controles existentes y la
administracion de riesgos asociados a la implementacién, con el fin de brindar las alertas tempranas
sobre acciones u omisiones que no favorezcan los intereses de la entidad.

En tal sentido, este documento pretende brindar informacion para el seguimiento y fortalecimiento del
teletrabajo que conlleve al cumplimiento de los objetivos y metas trazados en la entidad, para lograr
una gestion publica eficiente y transparente.

ALCANCE

Se realizo evaluacion y seguimiento a las disposiciones e implementacién del Teletrabajo, en el Jardin
Botanico de Bogota José Celestino Mutis, para la vigencia 2019 y 2020, con el proposito de aportar
recomendaciones que contribuyan a la toma de decisiones y mejoramiento continuo del proceso.

METODOLOGIA

Teniendo en cuenta las directrices establecidas por la Alcaldia Mayor de Bogota frente a las
restricciones de movilizacién durante el estado de emergencia sanitaria a causa del COVID-19 y
atendiendo los Protocolos de Bioseguridad aprobados mediante Resolucién interna 116 del 22 de
mayo de 2020 “Por medio de la cual se adopta los Protocolos de Bioseguridad para minimizar y
controlar los factores de riesgo por la pandemia del Covid-19 en el Jardin Botanico de Bogota “José
Celestino Mutis”. La Oficina de Control Interno realiza seguimiento a las disposiciones e
implementacion del Teletrabajo en medio digital, tomando como suministro la informacion allegada
mediante correos electrdnicos y como respuesta a los memorandos 20201E-3094 y 20201E-3343.
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MARCO LEGAL
Para el desarrollo de este seguimiento se tuvo en cuenta la normatividad regulada en la materia.

— Ley 87 de 1993 “Por la cual se establecen normas para el ejercicio del control interno en las
entidades y organismos del Estado y se dictan otras disposiciones”

— Ley 1221 de 2008 “Por la cual se establecen normas para promover y reqular el Teletrabajo y se
dictan otras disposiciones”

— Decreto 884 de 2012 “Por medio del cual se reglamenta la Ley 1221 de 2008 y se dictan otras
disposiciones.”

— Decreto 648 de 2017 “Por el cual se madifica y adiciona el Decreto 1083 de 2015, Reglamentario
Unico del Sector de la Funcién Publica”

— Resolucién JBB 162 de 2019 “Por la cual se dictan los lineamientos para la implementacion del
Teletrabajo en el Jardin Botanico José Celestino Mutis y se adoptan otras disposiciones”

— Decreto Distrital 806 de 2019 “Por medio del cual se dictan disposiciones para la implementacion,
apropiacion, adopcion, fomento y sostenibilidad del teletrabajo en organismos y entidades
distritales”. Entre otros.

Igualmente, y dada la emergencia sanitaria genera por la pandemia del COVID-19 a continuacion, se
relaciona la legislacion asociada al teletrabajo extraordinario y trabajo en casa.

— Decreto Nacional 417 de 2020 “Por el cual se declara un Estado de Emergencia Econémica, Social
y Ecologica en todo el territorio Nacional”. y complementarios.

— Decreto 207 de 2020 “Por medio del cual se imparten las instrucciones necesarias para preservar
el orden publico, dar continuidad a la reactivacion econémica y social de Bogota D.C., y mitigar el
impacto causado por la pandemia de Coronavirus SARS-Cov-2 (CO VID-] 9) en el periodo
transitorio de nueva realidad"

— Directiva Presidencial 002 de 2020 “Medidas para atender la contingencia generada por COVID-
19, a partir del uso de las tecnologias de la informacion y las telecomunicaciones TIC”

— Circular 021 de 2020 Ministerio del Trabajo “Por la cual se dictan medidas para proteccion al
empleo con ocasion de la fase de contencion del COVID-19 y de la emergencia sanitaria para el
sector privado”

— Circular 024 de 2020 “Lineamientos Distritales para la contencion del virus COVID-19 en entidades
y organismos Distritales en el marco del Decreto Distrital 081 de 2020”.

— Circular Externa 007 de 2020 “Registro en SIDEAP de empleados publicos que ingresan a la

modalidad de Teletrabajo-Extraordinario en el marco de la Circular 024 de 2020 de la Secretaria

General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C.”

Circular 0041 de 2020 “Lineamientos respecto al trabajo en casa”

Circular interna 023 de agosto de 2020 “Medidas y recomendaciones para la prestacién de

funciones y servicios en el Jardin Botanico de Bogota “José Celestino Mutis”, escalando al

desempefio presencial en aplicacion a la nueva realidad.

Pl
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BOGOTA DE Bo G OT A DESTINO: Destino: SEC GRAL Y CTRL DISCP/RODRIGUEZ CARVAJAL O
ASUNTO: Asunto: INF SEG TELETRABAJO

DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES DE SEGUIMIENTO

El presente seguimiento se llevé a cabo con base en la normatividad aplicable en la materia y de
acuerdo con la informacion suministrada por la Oficina de Gestion de Talento Humano y demas
subdirecciones en respuesta a los requerimientos realizados mediante memorandos interno 2020IE-
3094 y 20201E-3343. En tal sentido, se muestran los aspectos evaluados y el resultado obtenido.

Antecedentes del Teletrabajo al interior de la entidad

Teniendo en cuenta que bajo la Ley 1221 de 2008, se establecieron normas para promover y regular
el Teletrabajo y a su vez fue reglamentada por el Decreto 884 de 20122, el Jardin Botanico de Bogota
José Celestino Mutis JBB-JCM, implementd la modalidad de teletrabajo como una forma de
organizacion laboral, mediante la Resolucion 055 de 20143,

Es asi como, para la vigencia 2019 se adopté la modalidad de teletrabajo “Suplementaria” prevista en
el articulo 2 de la Ley 1221 de 2008 en la cual se laboran dos (2) o tres (3) dias a la semana en el
lugar de residencia y el resto de los dias en la entidad.

Conforme a lo anterior, se realiz6 verificacion a las directrices impartidas en esta materia al interior de
la entidad, las cuales se relacionan a continuacion:

01-04-2014 13-05-2019 16-03-2020 25-03-2020 02-04-2020

Resolucion 055 Resolucion 162 Resolucion 072 Resolucion 079 Resolucion 086

Por medio de la cual se Por medio de la cual se

Por medio de la cual se Por la cual se dictan los Por medio de la cual se

B ! . i autonza laborar autoriza laborar
implementa la modalidad lineamientos  para la autoriza laborar mediante oo telerabajo  mediante teletrabajo
de teletrabajo como una implementacion del teletrabajo extraordinario extraordinario a una extraordinario a
forma de organizacién Teletrabajo en el Jardin a servidores piblicos del B " e
e . ) ) A servidora publica del servidores plblicos del
laboral al interior del  Botanico Jose Celestino Jardin  Botanico Jose ] - . L
. L . - ) Jardin Boténico Jose Jardin Botanico Jose
Jardin  Botanico  José Mutis y se adoptan ofras Celestino Mutis. Celestino Mutis Celestino Mutis
KCeIestino Mutis disposiciones. )

Grafica: 1 Elaboracion propia OCI Fuente: IE-3094

Como se aprecia en la gréfica 1, para llevar a cabo el teletrabajo al interior de la entidad se emitié la
Resolucion 162 de 20194, en la cual se impartieron directrices para la ejecucion de la prueba piloto en
aras de favorecer y mejorar la calidad de vida de los funcionarios y con el proposito de aportar al
cumplimiento de los objetivos institucionales y las metas propuestas por el Distrito Capital.

T Ley 1221 de 2008 “Por la cual se establecen normas para promover y reqular el Teletrabajo y se dictan otras disposiciones”.

2 Decreto 884 de 2012 “Por medio del cual se reglamenta la Ley 1221 de 2008 y se dictan otras disposiciones.”

3 Res. 055 de 2014 “Por medio de la cual se implementa la modalidad de teletrabajo como una forma de organizacién laboral al interior del JBB-JCM”
4 Res 162 de 2019 “Por la cual de dictan lineamientos para la implementacion del Teletrabajo en el JBB-JCM...”

OYP.F.05 Versidn 3 Verificar su vigencia en el Listado Maestro de Documentos

Av cll 63 # 68-95 Paglna 4 de 20 @‘?
Telifona: 437 T0S0 $ ¢
www jbb gov.co o 3
Cédigo Postal 1110M e
ALCALD(A MAYOR
DE BOGOTA DIC.



Jardin Botanico Jose Celestino Mutis 15-10-2020 04:40:54

Al Contestar Cite Este Nr.:20201E3608 O 1 Fol:1.
JARDIN BOTANICO

” ORIGEN: Origen: Sd:289 - CONTROL INTERNO/HERNANDEZ SERRANO (
DESTINO: Destino: SEC GRAL Y CTRL DISCP/RODRIGUEZ CARVAJAL O
ASUNTO: Asunto: INF SEG TELETRABAJO

OBS: Obs. PARA: SEC.GEN Y SUBDIRECTORES-PROYECTO: ANGIE

En virtud de lo anterior, de un total de 54 servidores publicos que componian la planta de personal
entre enero y agosto de 2019, ocho (8) funcionarios se vincularon voluntariamente a la modalidad de
teletrabajo a partir del mes de agosto de 2019. En tal sentido, se procedi6 a verificar el proceso de
implementacién, de acuerdo con lo sefialado en la Ley 1221 de 2008° y demas normas que lo
reglamentan.

Implementacion Prueba piloto Teletrabajo suplementario

A continuacién, se detalla la informacién evaluada en cada una las etapas que conllevaron al proceso
de implementacion del teletrabajo al interior de la entidad.

1° Etapa de Convocatoria

(m )
- Etapa  Documento Fecha  Descripsion

Se evidencia planilla de asistencia al taller de "Metodologia

Pla]nllla d.e 3/05/2019 para la implementacion del Teletrabajo", en el cual participaron
asistencia U
los directivos
CONVOCATORIA . . . . .,
. Por la cual se dictan los lineamientos para la implementacion
Resolucion

162 13/05/2019 del Teletrabajo en el Jardin Botanico José Celestino Mutis y
se adoptan otras disposiciones.

S J

Tabla: 1 Fuente: IE-3160 Elaboracion propia OCI

Como se aprecia en la tabla 1, el proceso de “Gestion de Talento Humano” realiz6 convocatorias a los
Directivos el 03-05-2019 dando a conocer la metodologia para la implementacion del teletrabajo,
adicionalmente, se emitié la Resolucién 162 de 2019 la cual fue publicada en la pagina web de la
entidad, de acuerdo con lo ilustrado a continuacion:

Resoluciones Jardin Botanico de Bogota

Informacion de Interés

Estructura organica y talento humano

Resoluciones Jardin Botanico l Becnliranes 9010
it i Resolucion 201 Por la cual se fijan valores de ventas institucional vig-2019.
Por la cual se dictan lineamientos para la implementacion del Teletrabajo en el Jardin Botanico
de Bogota José Celestino Mutis y se adoptan ]
PorTa cual se actualiza el equipo de gestores de integridad del Jardin Botanico de Bogota José
Celestino Mutis.

Interés general
Resolucion 162
Presupuesto

if esoluc 5
Planeacién Resolucion 115

Gréfica: 2 Fuente: http://jbb.gov.colindex.php/normatividad/resoluciones

5 Ley 1221 de 2008 “Por la cual se establecen normas para promover y reqular el Teletrabajo y se dictan otras disposiciones”.
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2° Etapa de Socializacién

4 n
- Etapa  Documento Fecha  Observacion

Se observa comunicado remitido a través de
I[E3252  17/05/2019 memorando a los servidores publicos, con el fin de dar
a conocer el teletrabajo al interior de la entidad.
SOCIALIZACION Se observa comunicado remitido a los subdirectores y
jefes, con el fin de allegar la lista de los servidores
Itz et publicos que podrian vincularse de manera voluntaria

al teletrabajo en la entidad.
\ J

Tabla: 2 Fuente: IE-3160 Elaboracion propia OCI

Se evidencia memorando mediante el cual se convoca a los servidores publicos, para dar a conocer
la resolucion por la cual se iniciara la implementacion de la prueba piloto; toda vez que se requiere de
la participacion de diferentes areas y niveles de la organizacion.

3° Etapa de Competencias Laborales

Aprobacion del jefe
COMPENTENCIAS "Proceso de Seleccion - X X X X X X X
LABORALES  Evaluacion del jefe”

X Citacion a entrevista X X X X X X X X )

Tabla: 3 Fuente: IE-3160 Elaboracion propia OCI

* Se evidencia la vinculacion voluntaria de ocho (8) funcionarios

% Se evidencia correo del 19 de junio de 2019, en el cual se convoca a entrevista para el
20/06/2019, el cual fue enviado a los servidores publicos interesados en participar por la
modalidad de teletrabajo suplementario.

* Se evidencia la ausencia del documento "Proceso de Seleccion - Evaluacion del jefe” en el
cual se califica y aprueba a la funcionaria Luisa Gonzales (ver tabla 3)

* No se evidencia la codificacion, divulgacion y publicacion del formato utilizado para el “Proceso
de Seleccion - Evaluacion del jefe”.
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4° Etapa de Visita domiciliaria

X X X X X

VISTIA Visita Domiciliaria de SG SST-
DOMICILIARIA ARL - SDI
U J

Tabla: 4 Fuente: IE-3160 Elaboracion propia OCI
* No se evidencia la hoja de visita domiciliaria realizada a tres (3) funcionarios (ver tabla 4)

* El formato de “Proceso de seleccion - visitas domiciliarias” allegado mediante memorando |E-
3160 no registra la totalidad de la informacién, tales como fecha y concepto de aptitud por parte
del profesional de sistemas.

* No se evidencia la codificacién, divulgacién y publicacién de los formatos utilizados para el
“Proceso de seleccion - visitas domiciliarias”

* Se evidencia la visita realizada en casa a cinco (5) funcionarios, la cual se llevd a cabo en
compaiiia de la ARL, SST y el area de Seguridad de la informacion, en la cual se inspeccion6
el lugar, espacio, iluminacion, silla, escritorio, equipo de computo y conectividad, cuyo
documento contiene las observaciones y recomendaciones a ajustar.

5° Etapa de Resultados
RESULTADOS Comunicado de resultados X X X X X X X X
(g 4

Tabla: 5 Fuente: IE-3160 Elaboracion propia OCI

Se evidencian 8 comunicados enviados a los funcionarios vinculados al teletrabajo, con fecha del 14
de agosto de 2019, mediante el cual se autoriza la modalidad de teletrabajo y se dan a conocer los
actos administrativos con los respectivos acuerdos de voluntariedad.
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6° Etapa de Respuestas
RESPUESTAS No aplica Todos los funcionarios vinculados voluntariamente fueron
A NO SELECCIONADOS P seleccionados.

Tabla: 6 Fuente: Resolucion 162 Elaboracion propia OCI

Se verifico la informacion con el proceso de Gestion de Talento Humano quien confirma que en esta
etapa no se presentaron inquietudes; toda vez que todos los funcionarios que se vincularon
voluntariamente fueron seleccionados.

7° Etapa de Capacitacion

" Etapa  Documento Fecha  Descripcien

Correo 19-06-2019 Invitacién a la capacitacion sobre riesgos laborales en Talento
electrénico Humano el 21-06-2019
Correo Invitacién a la capacitacién de sistemas sobre las TIC

19-06-2019  Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones el 21-06-

electronico 2019

CAPACITACIONES Memorando

respuesta (1)2823813 Capacitacion en office 365 y sus herramientas
IE-3160
Memorando

respuesta 08/08/2019 Capamtaqgn en gompetenmas laborales, promocion en salud
y prevencidn de riesgos laborales.

\ |E-3160 )

Tabla: 7 Fuente: Gestion de Talento Humano -Elaboracion propia OCI

SOCIALIZACION

() TELETRABAJO
' e/ W UALIY a @
Teletrabaj

y Internaciona 2l Teletrabajo 4

JNES 20 de mayo
30 p.m. 2 4:30 p.m.

atro de eventos :

o

Gréficas: 3 Fuente: Correos internos JBB-JCM

Se evidencian las capacitaciones lideradas desde el proceso de Gestién de Talento Humano, en lo
relacionado con el teletrabajo y su puesta en marcha.
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8° Etapa de Formalizacion

Acuerdo de voluntariedad

Acto administrativo para cada

X X
FORMALIZACION funcionario S
X X
X X

X X X X X X
X X X X X X
Reporte a la ARL X X X X X X
X X X X X X

Notificacién al Ministerio del Trabajo

N J

Tabla: 8 Fuente: IE-3160 Elaboracion propia OClI

Como se aprecia en la tabla anterior, los ocho (8) funcionarios cuentan con la documentacion
relacionada en el articulo 9 de la Resolucién JBB 162 de 20196, que establece:

Articulo 9° Soporte de la actividad del teletrabajador: Para el desarrollo del articulo 6° de la
ley 1221 de 2008 y la puesta en préactica de la presente modalidad, una vez seleccionado el
servidor o grupo de servidores participantes, deberan reposar debidamente diligenciados en la
historia laboral de estos los siguientes documentos:

a) Elacuerdo de voluntad, de conformidad con lo establecido con el numeral 10 del articulo 6°
de la ley 1221 de 2008 que contenga los requisitos técnicos y logisticos para desarrollar el
teletrabajo.

b) Laresolucion "por la cual se le confiere trabajar bajo la modalidad de teletrabajo a un servidor
publico"

c¢) Documento mediante el cual se le comunica a la ARL la Resolucion "por la cual se le confiere
trabajar bajo la modalidad de teletrabajo a un servidor publico".

d) Consentimiento escrito por parte del servidor pablico para recibir las inspecciones planeadas
y no planeadas que se realicen.

e) Compromiso de custodia y sequridad de la informacion requerida para el desarrollo de la
actividad laboral en el lugar de residencia, que garantice su transporte, confidencialidad,
integridad, disponibilidad y devolucion.

Asimismo, se evidencia cumplimiento frente a la notificacién realizada al Ministerio de Trabajo a través
del formato “Recoleccion de informacion de teletrabajadores” V-2 Cédigo: GPP-F-16, de conformidad
con lo sefialado en el articulo 7 de la ley 1221 de 2008 7 que establece:

6 Res 162 de 2019 “Por la cual de dictan lineamientos para la implementacion del Teletrabajo en el JBB-JCM...”
7 Ley 1221 de 2008 articulo 7 Registro de Teletrabajadores
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ARTICULO 7°. Registro de Teletrabajadores. Todo empleador que contrate teletrabajadores debe
informar de dicha vinculacion a los Inspectores de Trabajo del respectivo municipio y donde no existan
estos, al Alcalde Municipal, para lo cual el Ministerio de la Proteccién debera reglamentar el formulario
para suministrar la informacion necesaria.

9° Etapa de Revision y Manejo de las TIC

Soporte, Conexion, VPN
Visita realizada por SDI

I\IEEP\I/:ESJIgNI'I\C(: Se adicionan clausulas sobre la X X X X X X X X
politca de Seguridad de Ila
U informacion. )

Tabla: 9 Fuente: IE-3160 Elaboracion propia OCI

De esta forma, se evidencia que desde el proceso de “Seguridad de la Informacidn” se realiz una
visita domiciliaria a los 8 funcionarios, en donde se verificaron las condiciones de tecnologia de cada
equipo de computo registrados en el documento “Programa de Teletrabajo Proceso de Seleccion —
visita domiciliaria” asi mismo, se dieron accesos a los diferentes entornos y sistemas informaticos
autorizados, conexiones, VPN y soporte de los sistemas de informacion. Igualmente se precisaron las
Politicas de Seguridad de la Informacion en el acto administrativo mediante el articulo 7 y en el acuerdo
de voluntariedad en el articulo sexto.

10° Etapa de Evaluacion de la prueba piloto

EVALUACION Divulgacién de Se socializaron los resultados entre el Secretaria
PRUEBA resultados Febrero General y los funcionarios vinculados al teletrabajo y se
Evaluacion de la 2020 solicitd el diligenciamiento de la encuesta de seguimiento
PILOTO . . .
prueba piloto a jefes y Teletrabajadores

Tabla: 10 Elaboracion propia OCI

Una vez verificada la implementacién de la prueba piloto y de conformidad con la duracion sefialada
en la resolucion 162 de 2019 8, articulo 15 que establece

Articulo. 15. Prueba Piloto. Establecer la prueba piloto para la aplicacion del teletrabajo en el
Jardin Botanico de Bogota José Celestino Mutis en la modalidad de trabajo suplementario la cual
tendra duracién de seis (6) meses contado a partir de la fecha de publicacion de la presente
Resolucién. (negrilla fuera de texto)

8 Resolucion 162 de 2019 articulo 15 Prueba piloto
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Se infiere que la prueba piloto inicio el 13/05/2019 hasta el 12/11/2019, periodo en el cual ocho (8)
funcionarios estuvieron integrados a la modalidad laboral de teletrabajo. Sin embargo, mediante
memorando 2020IE-3160 se informd que a “finales del mes de febrero de 2020 se llevé acabo
socializacion de los resultados producto de la prueba piloto, en donde se concluyo que los
teletrabajadores se sintieron satisfechos con la modalidad de trabajo y se evidencido que la
productividad a nivel laboral nunca disminuyd”, por consiguiente, a continuacion se desglosan los
resultados allegados de la evaluacidn realizada a la prueba piloto del Teletrabajo en el JBB-JCM.

JARDIN BOTANICO DE BOGOTA JOSE CELESTINO MUTIS

RESULTADOS EVALUACION PRUEBA PILOTO TELETRABAJO
20 AGOSTO DE 2019 - 20 DE FEBRERO DE 2020

Cumplimiento de Cumplimiento de
Nro. Teletrabajadores acuerdos en acuerdos en Productividad Calidad de vida
porcentaje de dias. porcentaje
1 95 100 100

2 90 100 100
3 100 100 100
4 50 100 100 Ha mejorado se ha.
5 100 100 100 UEIEIY
6 50 100 100
7 90 100 100
8 20 100 100
TOTAL 74375 100 100 875 125
IMPACTO POSITIVO EN LA DIFERENTE DIMENSIONES DE LA VIDA 4ALTO  3MEDIO 2BAJO 1 NADA

“ FAMILIAR LABORAL SOCIAL COMUNITARIO | SALUD | FINANCIERA | DESARROLLO [ ENTRETENIMIENTO
3 4 3 3 4 4

1 4 3
2 3 4 4 4 4 3 4 3
3 4 4 4 4 4 4 4 3
4 4 4 2 2 3 4 3 3
5 4 4 4 4 4 4 4 3
6 3 4 3 3 4 4 3 3
7 4 4 1 4 4 3 4 1
8 4 4 4 4 4 4 4 4
Total 3,625 4 3,125 35 3,875 3,75 3,625 3
FAMILIAR ALTO 1% 100% ALTO 5%
MEDIO 25% ’ MEDIO 25%
BAJO 0% 100%
(]
LABORAL ALTO 100% 100% NADA 0%
ALTO 50% ALTO 63%
(" 0,
SOCIAL MBIIE_\IJ)(I)O fg;’ 100% DESARROLLO MBE\IJ)(I)O 3080//0 100%
0 (]
NADA 13% NADA 0%
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ATO 63% ATO 25% ATO 88%
COMUNITARIO [0 25% (L0 ENTRETENIMIENTO |RRLIIEVY 63% 100% VMRS MEDIO 12%  100%

BAIO 13% BAIO 13% BAIO 0%

NADA 0% NADA 0% NADA 0%

DESEAN CONTINUAR EN TELETRABAJO S| 100% NO 0%
MUY SATISFECHO 75%
NIVEL DE SATISFACCION 100%
SATISFECHO 25%

NIVEL DE UTILIDAD DE LA CAPACITACION PARA EL TELETRABAJO

3-ALTA 2-MEDIA 1-BAJA
. Prevencionen | Uso de las tecnilogiia,
: . Compentencia )
. Lineamientos saludyen seguridad de la
Nro. Teletrabajadores parael . . o
generales . riesgos informacion y mesa de
teletrabajo
laborales ayuda
1 5 5 3 2
2 3 3 3 3
3 3 3 3 3
4 3 8 3 3
® 3 3 3 3
6 3 3 3 3
7 3 3 3 2
8 8 8 3 3
TOTAL 100% 100% 100% 75% ALTA
25% MEDIA

Tabla:11 Fuente: Resultados evaluacion prueba piloto
Apropiacion y adopcion Teletrabajo suplementario

Teniendo en cuenta que una vez finalizada la prueba piloto y de conformidad con lo sefialado en la
Resolucion 162 @ en su articulo 16 numeral 10 sé sefiala:

10. De manera oportuna se realizara la evaluacion de la prueba piloto, en la cual participaran el
equipo coordinador. De los resultados se definira la actuacion a sequir.

Por consiguiente, no se evidenciaron las actuaciones que permitan dar claridad sobre la voluntad de
adoptar esta modalidad de teletrabajo al interior de la entidad.

9 Resolucion 162 de 2019 articulo 16 numeral 10 Evaluacion prueba piloto
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Teletrabajo Extraordinario

En virtud de la emergencia sanitaria generada por la pandemia del COVID-19 y en atencién a la
Circular 024 del 12 de marzo de 20209, por la cual se definen los “Lineamientos Distritales para la
contencion del virus COVID-19 en entidades y organismos Distritales en el marco del Decreto Distrital
081 de 2020" la entidad emiti6 la Resolucion 072, 079 Y 086 de 2020 por las cuales se autoriza laborar
mediante teletrabajo extraordinario a servidores publicos del Jardin Botanico José Celestino Mutis, al
respecto, veintinueve (29) funcionarios se encuentra actualmente en teletrabajo extraordinario y los
demas funcionarios que por la naturaleza de sus labores no pueden trabajar mediante esta modalidad,
ingresan a la entidad o hacen presencia en las localidades, parques, zonas verdes con las respectivas
medidas de proteccion establecidas por las autoridades correspondientes.

Con base en lo anterior, se evidenciaron los reportes realizados a la ARL mediante correo electrénico,
dando cumplimiento a lo sefialado en la Circular 024 de 2020, numeral 1.2 Consideraciones Generales
del Teletrabajo Extraordinario, literal c) que establece:

La entidad, a través de las oficinas de talento humano o quienes hagan sus veces, debera reportar
a la ARL la informacion de los servidores que se les ha concedido teletrabajar de manera

extraordinaria.
Coberturas ARL
.f?'- .f?'- o'il" a?'- i
Coberura ARL Cobertura ARL Cobertura ARL Cobertura ARL Cobertura ARL
31032020.pdf 18032020.pdf 15042020DESPLAZA! 15042020 Res 086.p(1 5042020DESPLAZA!

Grafica: 4 Fuente: Respuesta |E-3160

Asimismo, se allegaron los registros perpetrados en la plataforma del SIDEAP de los servidores
publicos que ingresaron bajo la modalidad de Teletrabajo extraordinario en concordancia con la
circular externa 007" del 16-03-2020 emitida por el DASCD.

e ° - Registro SIDEAP
ID Car=n Emplec Piblico Grade Naturakza Tifular Desempeiiade For
‘Ti

) ular
o Titular
122 - PROFESIONAL ” CAFRERA FICARDO ARTURD PACHECO e
un ESPECIALIZADO o ADMITETEATIVA A AR SAT AMANCA Subdirecsin Cemifica
- Trabaie en casa
um 12 PROFESIONAL n CARRERA ELIZABETHBERRERA Dl Oficina de Arborizaciin
7 ESPECIALIZADO o ADMITETRATIVA L FLIZABETH HEFFER.A MARTNO 2

. Tifular Tifular
122 EROFESIONAL n CARRERA GATADALLIPE CAICEDO GUADALUPE CAICEDO RAMIFEZ Subdirecciin Clemrifica
RAMFEZ Trat

un ESPECIALIZADO ’ ADLMITIETRATIVA Lfie e
. CARRERA . Titular
s TOERATND. n ADMINISTRATIVA NANCY META LOPEZ e LOpEz Subdirecesin Ciesrifica
1186 314- TECNICO 7 CARRERA Titular Tifular Subdireccidn Témica
OPERATIVO ADMMISTRATIVA JAIRO OLAYA MEDINA JAIRO OLAYAMEDINA Orperativa
185 hRATYG u ADMRTSIRATTVA JANETH ARDELA OCHOA I"NEP*I‘:E:I"]%"‘H??D* Oficma de Coesal Ietemo
\_ J
Grafica: 5 Fuente: Gestion de Talento Humano- Registro SIDEAP
10 Circular 024 del 12-03-2020 Lineamientos Distritales para la contencion del virus
11 Circular externa 007 16-03-2020 Registro en SIDEAP
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Teniendo en cuenta que el proceso de Talento Humano se ubica en la 1 dimension del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion MIPG, concebido “como el activo mas importante con el que
cuentan las entidades y como el gran factor de éxito que les facilita la gestion y el logro de sus objetivos
y resultados...” y dado a que su gestion puede ser vulnerable, es importante identificar los posibles
riesgos que podrian llegar a presentarse en el Teletrabajo, con el fin de implementar acciones de
manera oportuna, en tal sentido a continuacidn se ilustran los riesgos y controles evidenciados por la
Secretaria General Alcaldia Mayor de Bogota D.C. — Equipo Programa Teletrabajo Distrital — Direccion
Distrital de Desarrollo Institucional.

Riesgos y controles

( Tipos

Riesgos

Posibles Controles \

Tecnoldgicos:

Humanos:

Juridicos:

Financieros:

Seguridad de la Informacion
Fallas del equipo de computo
Fallas en conectividad

Dafio de los equipos de computo
Sin Licenciamiento

No hay funcionarios que se postulen ala
modalidad

Resistencia al cambio (jefes y servidores)
Disminucion de la productividad

Falta de capacitacion en uso de las TIC
Aislamiento

Aumento de la carga laboral

Interferencia en la vida familiar

Ambiente laboral

Demandas por no otorgar compensacion por
gastos
Accidentes de trabajo o enfermedad personal

No hay recursos para compensacion por gastos

al teletrabajador

v Capacitacion.

" Incluir confidencialidad y manejo de la
informacion en el documento de
acuerdo de voluntariedad.

v Sdloingresan a la modalidad laboral
los equipos de computo que cuenten
con licenciamiento.

" Incluir el Teletrabajo en el Plan
estratégico y de accién de la entidad.

v Campafias de divulgacion del
Telefrabajo en foda la entidad.

v' Talleres|de sensibilizacion a jefes y
servidores, socializacion casos de
éxito.

v" Capacitacion de Teletrabajo a
directivos y jefes.

v Seguimiento y socializacion masiva de

resultados.

Cumplir los lineamientos.

Firmar acuerdo de Telefrabajo.

Resolucién particular.

Visita domiciliaria.

Capacitacion.

Realizar las apropiaciones

AL O NS

\S

presupuestales correspondientes para
cada vigencia. J

Grafica: 5 Fuente: Secretaria General Alcaldia Mayor de Bogota D.C. — Equipo Programa Teletrabajo Distrital — Direccion Distrital de

Desarrollo Institucional. — DDDI
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ASPECTOS A DESTACAR

& Las actividades realizadas por el proceso de Gestién de Talento Humano para la puesta en
marcha del teletrabajo, al interior de la entidad.

€ El reconocimiento otorgado a la entidad desde la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de
Bogota, en el evento “Bogota lider Nacional en Teletrabajo”, por haber promovido e implementado
el Teletrabajo en el JBB-JCM y a su vez lo posiciona como una entidad incluyente, sostenible y
amigable con el medio ambiente.

& El compromiso de los funcionarios que realizaron el curso de “Teletrabajo, para servidores
publicos del Distrito, No teletrabajadores”.

& El compromiso de las administraciones de turno para llevar acabo estrategias de implementacion
y fortalecimiento del teletrabajo como referente de condiciones de bienestar para el personal de
la entidad.

& En atencién al manejo racional de los recursos publicos, se concluye que la entidad ha
coadyuvado a la austeridad en el gasto publico, a través de la reduccidn en los niveles de consumo
de agua, energia, papel, tinta, suministros de papeleria, entre otros, mediante el uso de las
tecnologias de informacion y las comunicaciones.

£ Con estas buenas practicas la entidad ha beneficiado a los servidores publicos en términos de
movilidad, calidad de vida, productividad laboral, salud, bienestar, felicidad y contaminacion
ambiental.

RECOMENDACIONES GENERALES

% Se sugiere a los jefes de cada area o subdireccion, fortalecer el acompafiamiento, seguimiento y
control de las actividades que desempefien los teletrabajadores, asi como informar al proceso de
Gestion de Talento Humano las novedades que se puedan llegar a presentar, dado que el
Teletrabajo requiere de la participacion de diferentes areas.

Por lo que es importante que, desde el proceso de Gestidon de Talento Humano se oriente a los
jefes de cada subdireccién o &rea en comprender su rol en el proceso y recomienden la aplicacion
de algunas practicas de liderazgo.

& Teniendo en cuenta las circunstancias actuales de trabajo en casa y teletrabajo extraordinario, se
sugiere formular politicas transitorias correspondientes al traslado de bienes muebles a cargo del
servidor publico, tales como silla, computador, de manera que se lleve un control de los inventarios
que puedan llegar a salir de la entidad para el cumplimiento de las actividades.
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& Sensibilizar y capacitar de manera continua al personal involucrado en el proceso, haciendo uso
de las redes y las plataformas Soy10 y PAO, con el propédsito de fortalecer las competencias
laborales de los servidores publicos, mediante el uso de las Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones.

Asimismo, atender los lineamientos sefialados en el Decreto 806 de 2019 articulo 8 literal que
establece:

b) Incorporar en el Plan de Capacitacion institucional — PIC , oferta de estrategias y servicios de
capacitacion que fortalezcan o desarrollen conocimientos y habilidades relacionadas con el
Teletrabajo, entre ellas: Curso de formacion de Teletrabajo Distrital Soy10 Aprende, uso,
manejo y aprovechamiento de herramientas tecnologicas para la comunicacion y el trabajo
colaborativo, administracion del tiempo, seguridad de la informacion, trabajo orientado al
cumplimiento de metas, objetivos y prestacion de servicios, entre otros.

& Velar por el correcto cumplimiento de las jornadas laborales, establecidas en el articulo 1° de las
resoluciones individuales “Por la cual se autoriza la modalidad de Teletrabajo a un funcionario del
Jardin Botanico de Bogota José Celestino Mutis” y la definida en la Resolucién 318 de 2016 y
demas normas que la modifiquen, adicionen, aclaren o complementen.

& Se sugiere dar continuidad al proceso de adopcion del Teletrabajo que se implementd en la
vigencia 2019, asi como realizar el proceso de convocatoria a los demas servidores publicos
interesados que ejecuten funciones teletrabajables a participar con el propdsito de aumentar el
indice de calidad de vida del talento humano y aportar significativamente al cumplimiento del Plan
Distrital de Desarrollo 2020-2024 “Un nuevo contrato social y ambiental para la Bogota del Siglo
XXI”, contemplado en el "Propdsito 5: Construir Bogota-Region con Gobierno Abierto,
Transparente y Ciudadania Consciente"; logro de ciudad 30: "Incrementar la efectividad de la
Gestion Publica distrital y local”, toda vez que no se evidencio claridad sobre la voluntad de
continuar en el programa de Teletrabajo.

& Definir acciones para la sostenibilidad del Teletrabajo y mejoramiento en la entidad.

& Fortalecer la cultura de autocontrol con los teletrabajadores, para que su desempefio laboral sea
eficiente, efectivo y responsable.

& Reforzar las medidas de seguimiento y control por parte del proceso de Gestién de Talento
Humano y los jefes de cada area o subdireccion para prevenir posibles incumplimientos de los
compromisos adquiridos por el personal en teletrabajo.

& Se sugiere realizar visitas de inspeccion a los funcionarios, en el desarrollo del teletrabajo, con el
fin de identificar posibles desviaciones, tendientes a ser corregidas de manera oportuna.
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& Identificar los riesgos que pueden surgir en la adopcion del teletrabajo con el propdsito de definir
acciones de mejora oportunas.

& Identificar los indicadores necesarios para la adopcion del Teletrabajo, relacionados con el
desempefio, productividad, competencias, riesgos laborales, satisfaccion laboral, movilidad, entre
otros

& Fortalecer el Teletrabajo al interior de la entidad, atendiendo las directrices impartidas en el
Decreto 806 de 2019 “Por medio del cual se dictan disposiciones para la implementacion,
apropiacion, adopcion, fomento y sostenibilidad del Teletrabajo en organismos y entidades
Distritales”

RECOMENDACIONES PARA LOS TELETRABAJADORES

Cumplir con los deberes y obligaciones sefialados en el articulo 6 de la Resolucion interna
162 de 2019.

Atender las solicitudes, requerimientos y obligaciones de manera oportuna

Realizar pausas activas y cuidar su salud

Mantener la comunicacidn con el equipo de trabajo y usuarios

Acatar las normas relacionadas con la seguridad en el teletrabajo, prevencion del riesgo y
actuaciones en situaciones de riesgo.

Cumplir con la politica de seguridad de la informacién de la entidad.

Entregar los productos concertados, cumplir los compromisos y prestar los servicios en las
fechas establecidas en los planes de accién, planes de trabajo y cronogramas.

Asistir a las reuniones, capacitaciones y actividades programadas por la entidad

Tomar las precauciones necesarias para mitigar cualquier riesgo con la informacién a su
cargo.

o0 00 00O 0O

OPORTUNIDADES DE MEJORA

Establecer y divulgar un procedimiento, guia o Politica para el Teletrabajo en el JBB-JCM, que permita
orientar la implementacion y desarrollo de esta nueva forma de organizacion laboral a través de
parametros o lineamientos que garanticen la igualdad laboral de los teletrabajadores, por consiguiente,
se desglosan los aspectos a ajustar.

v" Evaluacion y seguimiento: Definir la metodologia, medicion de resultados formato, periodicidad,

y responsable de realizar este tipo de actividades, de conformidad con las disposiciones vigentes
por la Comisién Nacional del Servicio Civil.
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Condiciones de teletrabajo: Disefiar una politica de operacién y formato para asegurar que el
teletrabajador realice el autorreporte de las condiciones de teletrabajo de manera periédica o
realizar visitas o inspecciones planeadas previa comunicacion con el teletrabajador, con el fin de
continuar verificando las condiciones de los teletrabajadores en el lugar de trabajo.

Reporte de actividades o plan de trabajo al jefe: Disefar y estandarizar el procedimiento,
formato y periodicidad, para realizar el reporte de actividades a los respectivos jefes.

Periodicidad de la convocatoria: Precisar la periodicidad en la que se efectuara la convocatoria
para nuevos funcionarios que se quieran vincular a esta modalidad de teletrabajo.

CONCLUSIONES GENERALES

Se verifica la inexistencia de politicas, procedimientos y formatos asociados al proceso para la
implementacion y fortalecimiento de Teletrabajo, evidenciando que a la fecha del presente
seguimiento no se cuenta esta informaciéon documentada y/o publicada, que oriente de manera
clara el desarrollo de esta nueva forma de organizacion laboral.

No se evidencian criterios de uniformidad en la periodicidad y metodologia para realizar el reporte
de las actividades teletrabajadores a los respectivos jefes.

No se evidencian registros de visitas de inspecciones esporadicas efectuadas por el proceso de
Gestion de Talento Humano, ni por los jefes de cada area y/o subdireccidn, entre agosto de 2019
y febrero de 2020 como parte de los seguimientos posteriores a la implementacion de la prueba
piloto de Teletrabajo.

No se evidencia la verificacién realizada al cumplimiento de las observaciones ylo
recomendaciones generadas de la visita previa a la implementacion de la prueba piloto,
concerniente a la ubicacion de elementos, extintores, botiquin, entre otros.

Lo anterior, supone debilidades en los lineamientos y controles de seguimientos que debe
desarrollar el proceso de Gestidon de Talento Humano.

No se evidencia la completitud de la informacién requerida para el desarrollo de la prueba piloto
de algunos funcionarios, toda vez que no fue allegado el documento "Proceso de Seleccion -
Evaluacion del jefe” en el cual se califica y aprueba a un funcionario, asi como la hoja de visita
domiciliaria realizada a tres (3) funcionarios. (ver tabla 3y 4).

No se evidencian las actuaciones o informacién que permita dar claridad sobre la voluntad de
adoptar esta modalidad de teletrabajo al interior de la entidad, teniendo en cuenta que esta
informacidn debe ser presentada por parte del Equipo Técnico de Apoyo en Teletrabajo al Comité
Institucional de Gestion y Desempefio de la entidad, con las propuestas de mejora a que haya
lugar.
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& Se evidencia cumplimiento en materia de teletrabajo por la situacién de emergencia sanitaria
generada por el COVID-19, de conformidad con lo sefialado en el articulo 6 del decreto 207 del
21 de septiembre de 2020 que establece:

ARTICULO 6.- Teletrabajo y Trabajo en casa. Durante el tiempo que dure la emergencia
sanitaria por causa de la pandemia del Coronavirus COVID- 19, todas las entidades del sector
publico y privado deberan dar continuidad a los mecanismos para que sus empleados o
contratistas cuya presencia no sea indispensable en la sede de trabajo, desarrollen de manera
preferencial las funciones y obligaciones bajo las modalidades de teletrabajo, trabajo en casa
u otras similares en los términos previstos en el presente decreto.

& Se evidencia cumplimiento de las disposiciones impartidas en el articulo 9° del Decreto 806 de
2019 que menciona:

Articulo 9° Implementacion y sostenibilidad. Las entidades y organismos del Distrito
implementaran el Teletrabajo de manera progresiva, en un porcentaje minimo de 4% de la
planta, siempre y cuando los cargos lo permitan y los servidores cuenten con las competencias
y el lugar adecuado para hacerlo.

Toda vez que para la vigencia 2019 se vincularon voluntariamente en la modalidad de teletrabajo 8
funcionarios, lo que representa el 15% de la planta de personal en ese periodo.

& Si bien el desempefio de los funcionarios que se acogieron a la modalidad laboral de teletrabajo
fue satisfactorio, ejecutando funciones asignadas con oportunidad y respetando los compromisos
adquiridos, es de precisar qué en el ejercicio de seguimiento realizado a la implementacion de la
prueba piloto del Teletrabajo, se evidenciaron debilidades que deben ser subsanadas, toda vez
que, aunque se ha dado cumplimiento a las directrices impartidas en laley 1221 de 2008 y Decreto
884 de 2012, se ha atendiendo parcialmente los lineamientos impartidos bajo el Decreto 806 de
2019, Por medio del cual se dictan disposiciones para la implementacion, apropiacion, adopcion,
fomento y sostenibilidad del Teletrabajo en organismos y entidades Distritales” en tal sentido es
necesario dar cumplimiento a:

Articulo 5° Fases de implementaciéon: Numeral 5- Apropiacién y Adopcion: “Una vez
realizada la evaluacion de la prueba piloto por parte del Equipo Técnico de Apoyo en
Teletrabajo y su posterior aprobacion por parte del Comité Institucional de Gestion y
Desemperio, la entidad debera expedir una resolucion general, por la cual se adopta e
implementa el Teletrabajo al interior de la misma, de manera indefinida, promoviendo el
crecimiento del nimero de teletrabajadores”.

Articulo 8° Procedimiento de teletrabajo: “Para implementar el Teletrabajo, los organismos
y entidades Distritales deberan definir un procedimiento que contemple al menos las siguientes
actividades, de acuerdo con los lineamientos dados por la Direccion Distrital de Desarrollo
Institucional de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D. C...”
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En el marco del seguimiento realizado a las disposiciones e implementacion del teletrabajo y de
acuerdo con la informacién allegada como respuesta a los memorandos |E-3094, IE-3343 y correos
electronicos enviados, se realizaron observaciones y recomendaciones, las cuales son puestas en
conocimiento para su verificacion y toma de decisiones.

Cualquier aclaracion o informacién adicional estaremos presto a atenderlo.

Cordial saludo;

/

7,
3y d

\/.’/
0§CAR/JAVIER”/HERNANDEZ SERRANO
Jefe Oficina de Control Interno

Aprobd: Oscar Javier Hernandez Serrano
Elaboro: Angie Patarroyo — Profesional OCI
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