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1. OBJETIVO

Implementar la modalidad de Teletrabajo de acuerdo con la normatividad vigente y los lineamientos de la
Administracion Distrital.

2. BASE LEGAL

Norma (numero y fecha) Descripcion

Por la cual se establecen normas para promover y regular el Teletrabajo

Ley 1221 de 2008 e Colombia.

Decreto 0884 de 2012 Por la cual se reglamenta la Ley 1221 de 2008 para la aplicacion del

teletrabajo bajo relacién de dependencia en Colombia.

Por medio del cual se dictan medidas para la aplicacion del teletrabajo
en organismos y entidades distritales y se da inicio a un plan de trabajo
dirigido al desarrollo de su implementacion.

Decreto Distrital 596 de
2013

Por el cual se determinan los lineamientos para el fomento, la
generacién de empleo y el Teletrabajo para personas con discapacidad
y Adultos Mayores que requieren cuidado permanente y sus
Cuidadoras y Cuidadores en el Distrito Capital.

Acto administrativo por medio del cual se dan los lineamientos para la
implementacion del Teletrabajo en la Secretaria Distrital del Habitat

Acuerdo 710 de 2018 del
Concejo de Bogota D.C.

Resolucion No. 064 de 2021

3. DEFINICIONES

Acuerdo de Teletrabajo: documento en donde se aprueban las condiciones en que va aplicar el teletrabajo
por parte del funcionario y el jefe.

Equipo Técnico de Gestion y Desempefio Institucional de Teletrabajo: equipo responsable de liderar la
implementacion del Teletrabajo en la entidad.

Teletrabajo: es una forma de organizacion laboral, que consiste en el desempefio de actividades
remuneradas utilizando como soporte las tecnologias de la informacion y las comunicaciones- TIC- para el
contacto entre el trabajador y empleador sin requerirse la presencia fisica del trabajador en un sitio especifico
de trabajo.

Teletrabajador: es la persona que, en el marco de la relacién laboral dependiente, utiliza las tecnologias
de la informacién y comunicacion como medio o fin para realizar su actividad laboral fuera de la sede del
empleador, en cualquiera de las formas definidas por la ley, de acuerdo con lo definido en la misma norma.
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Teletrabajo Suplementario: se da cuando el teletrabajador labora dos o tres dias a la semana en su casa y
el resto del tiempo lo hace en la oficina.

Teletrabajo Auténomo: se da cuando el teletrabajador siempre labora fuera de las instalaciones de la
empresa y solo acude a la oficina en algunas ocasiones.

Teletrabajo MAvil: se da cuando el teletrabajador labora la mayor parte del tiempo en la calle utilizando
las TIC para su comunicacién con el empleador.

4. LINEAMIENTOS O POLITICAS DE OPERACION

La modalidad de Teletrabajo a implementar en la Secretaria Distrital del Habitat es de tipo "Suplementario”,
prevista en el articulo 2° de la Ley 1221 de 2008, en la cual se laboran dos (2) o tres (3) de los dias laborales
a la semana en el lugar de residencia y el resto de los dias laborales en las instalaciones de la entidad. La
aplicacion de modalidades diferentes a la establecida en el citado articulo, para casos especiales,
deberé ser evaluada y aprobada por el Equipo Técnico de Gestién y Desempefio Institucional de
Teletrabajo.

De acuerdo con lo establecido en el Decreto Distrital 806 de 2019, se promueve la inclusion
progresiva de todos los servidores publicos que de manera voluntaria quieran participar en la
modalidad de Teletrabajo sin importar el nivel jerarquico de su empleo, siempre y cuando las
funciones del cargo lo permitan, cuenten con las competencias, el lugar adecuado para hacerlo, y
la autorizacion de su jefe inmediato. No obstante, la entidad dara prioridad a aquellos que se
encuentren en las siguientes condiciones:

. Discapacidad

. Movilidad reducida

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

. Con hijos en la etapa de primera infancia (de O a 5 afios)

. Madre o padre cabeza de familia.

. Con indicaciones médicas especiales

. En situacion de desplazamiento forzado.

. Residentes en zonas rurales apartadas 0 municipios aledafios a Bogota
10. Victimas de violencia de género

11. Amenazas contra su integridad fisica

OO NO OIS, WN PR

Los cargos aplicables para el Teletrabajo son aquellos cuyas funciones se pueden desarrollar fuera
de las sedes de la entidad al menos dos veces a la semana sin necesidad de contacto fisico con
superiores, usuarios, proveedores o entes de control, siempre y cuando el funcionario cuente con
las tecnologias de la informacion y las comunicaciones — TIC, necesarias para adelantar las
funciones, sin que aquello implique riesgos de seguridad e incumplimiento en su misionalidad.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
REGISTRO
PUNTO DE Y/O
ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE CONTROL DOCUMENT
©)
CONVOCATORIA
Realizar divulgacion . L
o Divulgacion de
periédica  sobre la instructivo
Estrategia Distrital de Profesional del .
. ] mediante
Teletrabajo, los area de Talento . . .

. X inducciones - Correo enviado-
lineamientos de 1dia Humano Sensibilizaciones lista de
aplicacion y avances en la responsable de ibilizacié
entidad, via medios de Teletrabajo PSOl_.I N78 sensibilizacion

A ' Instructivo para
comunicacion, en la convocatoria para
induccion  general y P
. Teletrabajo.
eventos relacionados
Certificacion
Realizar el Curso Distrital Funcionario Realizacién de Cursos Distrital
de  Teletrabajo  para 2 dias interesado en ser . de Teletrabajo
. . curso teletrabajo.
Teletrabajadores. teletrabajador para
Teletrabajadores
Remitir  solicitud  de
vinculacion al programa
de Teletrabajo al area de Funcionario Envio de formato Correo enviado
Talento Humano, . . PS01-FO735
. 1 dia interesado en ser o y formato
adjuntando la teletrabaiador Solicitud de sonorte
certificacion del Curso de J Teletrabajo P
Teletrabajo para
Teletrabajadores
APROBACION
Incluir al funcionario en
la Base de Datos del Profesional del Eormato
Programa de Teletrabajo Area de Talento Base de datos
. . PS01-FO730 )
y remitir formato de 1 dia Humano i de teletrabajo.
I Aprobacion por el
aprobacion de la responsable de jefe inmediato
modalidad de teletrabajo Teletrabajo
por parte del jefe
El jefe del area remite Verificar que el Formato de
aprobacion de la Jefe de area del formato PSO01- A0robacién por
vinculacion del 1 dia funcionario FO730 esté br P
- X . . el jefe del area
funcionario al proceso de aspirante debidamente L .
. . diligenciado
Talento Humano diligenciado.
Realizar visita Profesional de | Verificacion de Reporte
domiciliaria y aprobar el 3 dias Riesgos condiciones mediante
lugar y las herramientas Laborales/ARL y | mediante visita 'y Formato de
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de tecnoldgicas de la Profesional del | diligenciamiento Visita
informacién con las que area de de formato PS01- Domiciliaria
cuenta el funcionario, Tecnologia. FO731 para
desde donde va a Aprobacion Visita Teletrabajo,
teletrabajar . Domiciliaria para diligenciado
Teletrabajo
Verificar el bacion d
Aprobar la vinculacién Director de | diligenciamiento | Aprobacion de
: . del formato PSO01- Talento
del funcionario ] Talento Humano/
! aspirante al programa 1dia Equipo Técnico FO729 Humano para
p _prog quip ~Y | Aprobacion de ingreso a
de Teletrabajo de Teletrabajo | Tajento Humano Teletrabajo
para Teletrabajo
LEGALIZACION
Formato PSO1-
Elaborar el Acuerdo de . FO728 acugrdo
Teletrabajo Ia Profesional del d_e teletrabajo 3
Resolucion  Particular proceso de firmado Re_soluuon
8 | am  Teletrabaio  a| 'df@ | Talento Humano particular para
P o Responsable de | PS01-FO733 teletrabajo.
nombre del funcionario ) -
aprobado Teletrabajo Respluuon
particular para Acuerdo Qe
teletrabajo. Teletrabajo.
Firmar el Acuerdo de ; Funcionario y
9 . 1 dia . ,
Teletrabajo jefe de area
Suscribir la Resolucion Resolucién
10 Particular para 1dia Secretario Particular para
Teletrabajo a nombre Despacho Teletrabajo
del funcionario firmada
Envio de reporte
de
Reportar la novedad de Teletrabajadores e-mail de
11 . .
Teletrabajo a la ARL por la envio reporte
1 dia plataforma de la
. ARL
Profesional del -
Envio de reporte
Reportar la novedad de proceso de .
: de e-mail de
12 | Teletrabajo al Talento Humano . .
o . Teletrabajadores | envio reporte
Ministerio del Trabajo responsable de . .
. a Min Trabajo
- Teletrabajo.
Reportar el ingreso de
teletrabajadores Envio de reporte :
e-mail
13 mensualmente a la| Cadames1 de mensual de
Direccion Distrital de dia Teletrabajadores envio

Desarrollo
Institucional.

al Distrito
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SEGUIMIENTO

Incluir la Verificar que se
documentacion de Profesional del : g :
) incluya la Lista de
Teletrabajo en el proceso de documentacion | Cheaueo de
14 | expediente de hoja de 1 dia Talento Humano ) q ;
. i . en el expediente | Teletrabajo
vida del funcionario y responsable de .
i documental del actualizado
en la Base de Datos de Teletrabajo FUNCi .
Teletrabajo uncionario
Jefe area del
. funcionario -
Remitir  reporte de Teletrabajador. V_e_rlflca_r que se Formato de
seguimiento de diligencie el Renorte
Teletrabajo a la| Cada seis . formato PSO1- ep
15 L Profesional del seguimiento de
Subdireccion meses . FO732 reporte de .
A area de Talento . Teletrabajo
Administrativa seguimiento del o :
Humano . diligenciado.
semestralmente teletrabajador
responsable de
Teletrabajo.
¢Acordar  liquidacion
de_compensacion por Profesional el
teletrabajador? ] area de Talento
16 : 1 dia Humano
Sl: seguir con numeral
No 17 responsable_: de
NO: seguir con numeral Teletrabajo.
19
Profesional del
Solicitar  Liquidacion area de Talento PSO1-1 N78
de compensacién por Humano Instructivo para
17 | gastos P ara FI)os 1 dia responsable de convocatoria .
?eletrabajad%res al area Teletrabajo. para Teletrabajo
financiera. Subdireccion
financiera
Liquidar 'y  pagar
compensacion por
gastos al teletrabajador Profesional
18 Y enviar copia de pago responsable en el
a la  Subdireccion area Financiera.
Administrativa -
Talento Humano.
Solicitar reversibilidad Verificar que se Formato de
19 del  Teletrabajo a 1 dia Funcionario diligencie el Reversibilidad
Talento Humano Teletrabaiador formato PSO1- del Teletrabajo
mediante el formato J FO734” solicitud | diligenciado.
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establecido, de reversibilidad
justificando las razones del teletrabajo”
en caso de ser
necesario.
Aprobar reversibilidad . - Formato de
20 | del Teletrabajo. 1 dia %%u_'l%?e-tﬁ%r:.go reversibilidad
J aprobado
Elaborar resolucion de Profesional del
suspension del area de Talento | Verificar que se .
: . Resolucién de
Teletrabajo si la ] Humano elabore la L
21 . 1 dia i suspension de
reversibilidad es responsable de |resolucion de .
i ! teletrabajo
aprobada Teletrabajo suspension
Realizar visita Profesional de
domiciliaria de Riesgos Reporte de
22 - anualmente .
seguimiento una vez al visita
afio
Consolidar indicadores _Inf_orme de
. indicadores.
y elaborar reportes para Profesional del -
.. ., . Verificar que se | Reporte para la
la Administracion . area de Talento . L "
I . Cada seis emitan los administracion
23 | Distrital y el Equipo Humano . e
. . meses informes Distrital
Técnico de Teletrabajo responsable de
: : semestrales Reporte al
de la entidad Teletrabajo SR
equipo técnico
semestralmente .
de teletrabajo.
6. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Modificacion L L .
(aaaa/mm/dd) Version Descripcién del Cambio
2021/09/15 1 Creacion del Procedimiento
7. ANEXOS

Anexo: PS01-FO728 acuerdo de Teletrabajo

Anexo: PS01-FO729 aprobacién de Talento Humano para Teletrabajo
Anexo: PS01-FO730 aprobacion de la modalidad de teletrabajo por parte del jefe
Anexo: PS01-FO731 aprobacion Visita Domiciliaria para Teletrabajo
Anexo: PS01-FO732 reporte de Seguimiento del Teletrabajor

Anexo: PS01-FO733 resolucion Particular para Teletrabajo
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Anexo: PS01-FO734 Solicitud de Reversibilidad del Teletrabajo

Anexo: PS01-FO735 Solicitud de Teletrabajo
Anexo: PS01-IN78 Instructivo para convocatoria Teletrabajo




