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	1. OBJETIVO

	Implementar la modalidad de teletrabajo de acuerdo con la normatividad vigente y los lineamientos de la Administración Distrital.


	2. ALCANCE

	El presente procedimiento describe las actividades a desarrollar desde la planificación, implementación, fomento y sostenibilidad del teletrabajo en la entidad.


	3. DEFINICIONES

	Acuerdo de Teletrabajo: documento en donde se aprueban las condiciones en que va a aplicar el teletrabajo por parte del funcionario y el jefe.
Equipo Técnico de Gestión y Desempeño Institucional de Teletrabajo: Equipo responsable de liderar la implementación del Teletrabajo en la entidad. En la entidad está conformado por: XXXXXXXXXX.
Teletrabajo: es una forma de organización laboral, que consiste en el desempeño de actividades remuneradas utilizando como soporte las tecnologías de la información y las comunicaciones- TIC- para el contacto entre el trabajador y empleador sin requerirse la presencia física del trabajador en un sitio específico de trabajo. 

Teletrabajador: Es la persona que, en el marco de la relación laboral dependiente, utiliza las tecnologías de la información y comunicación 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.

Teletrabajo Suplementario: se da cuando el teletrabajador labora dos o tres días a la semana en su casa y el resto del tiempo lo hace en la oficina.




	4. NORMAS    

	Ley 1221 de 2008: Por la cual se establecen normas para promover y regular el Teletrabajo en Colombia.
Ley 2191 de 2022: Por la cual se regula la desconexión laboral - ley de desconexión laboral.

Decreto 884 de 2012: Por el cual se reglamenta la Ley 1221 de 2008 para la aplicación del teletrabajo bajo relación de dependencia en Colombia.
Decreto 1227 de 2022: Por el cual se impulsa el teletrabajo como una forma de organización laboral y reduce los requisitos y barreras para su implementación. En el artículo 2.2.1.5.18., define los parámetros para la adopción y publicación de la Política Interna de Teletrabajo en entidades públicas.

Decreto Distrital 050 de 2023: Por medio del cual se dictan y actualizan las disposiciones para la implementación, fomento y sostenibilidad del teletrabajo en organismos y entidades del Distrito Capital y se deroga el Decreto Distrital 806 del 2019.
Acuerdo 710 de 2018 del Concejo de Bogotá D.C.: por el cual se determinan los lineamientos para el fomento, la generación 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.
Acuerdo Distrital 821 de 2021 del Concejo de Bogotá D.C.: por el cual se establecen disposiciones orientadas a la implementación, promoción y continuidad del teletrabajo en las entidades del distrito capital”

Resolución No. XXXXX-: acto administrativo por medio del cual se dan los lineamientos para la implementación del Teletrabajo en XXXXX.(entidad)


	5. CONDICIONES GENERALES    

	El procedimiento de Teletrabajo se aplica de manera permanente en la entidad de acuerdo con los lineamientos definidos en la Resolución No. XXXXX, en respuesta a la solicitud voluntaria de un funcionario de vincularse a lamodalidad.


	 6. DESCRIPCIÓN

	ID
	(QUE)

ETAPA
	(QUIEN)

RESPONSABLE
	(COMO)

ACTIVIDAD
	REGISTROS

	
	Planificación
	Profesional del Área de Talento Humano responsable de Teletrabajo.
	Realizar un diagnóstico organizacional y cronograma, donde se analice los cargos teletrabajables, verificando las condiciones técnicas, jurídicas, operativas y financieras necesarias.
	Diagnóstico de condiciones técnicas, jurídicas, operativas y financieras.  Documento de identificación de cargos teletrabajables. 

	
	Planificación
	Profesional del Área de Talento Humano responsable de Teletrabajo
	Revisar y actualizar los actos administrativos para la implementación de la política interna de teletrabajo.
	Política interna de teletrabajo revisada y actualizada.

	
	Planificación
	Líder Área de Talento Humano
	Revisar y aprobar la actualización de los actos administrativos para la implementación de la política interna de teletrabajo.
	Política interna de teletrabajo revisada y actualizada.

	
	Convocatoria
	Profesional del Área de Talento Humano responsable de Teletrabajo.
	Realizar divulgación periódica sobre la modalidad de teletrabajo, los lineamientos de aplicación y avances en la entidad.
	Evidencias de la socialización de la política interna de teletrabajo y demás lineamientos.


	
	Convocatoria
	Profesional del Área de Talento Humano responsable de Teletrabajo.
	Elaborar y difundir la convocatoria de teletrabajo, teniendo en cuenta las condiciones descritas en el Decreto Distrital 050 de 2023, cuando se identifiquen cargos teletrabajables que aún no participan en teletrabajo; o en los casos en que se vea reducida la cantidad de funcionarios que están en teletrabajo por diferentes eventualidades (retiros, reversibilidad, traslados, entre otros).
	Documentos de convocatoria para Teletrabajo

	
	Convocatoria
	Funcionario interesado en ser teletrabajador.
	Realizar consulta de los lineamientos definidos en la política interna de teletrabajo, validando las directrices definidas en la convocatoria (si aplica). Desarrolla el Curso Distrital de Teletrabajo para Teletrabajadores.
	Certificación Curso Distrital de Teletrabajo 

	
	Convocatoria
	Funcionario interesado en ser teletrabajador.
	Si el servidor valido que su cargo es teletrabajable, de acuerdo con la política interna de teletrabajo, debe remitir para revisión del jefe inmediato la solicitud de vinculación al programa de Teletrabajo, adjuntando la certificación del Curso de Teletrabajo para Teletrabajadores.
	Solicitud de teletrabajo

	
	Convocatoria
	Jefe Inmediato 
	Realiza la revisión de la postular de los funcionarios al programa de Teletrabajo. Es importante validar que el servidor, cuente con un perfil teletrabajable y efectivamente existan las condiciones laborales para desarrollar la modalidad de teletrabajo.
Si la postulación es aprobada, se remite al área de talento humano. 

Si se identifica que no es viable aprobar el teletrabajo, se deberá realizar una reunión con el servidor postulante y explicar los aspectos que generaron el rechazó de la solicitud. 
	Solicitud de teletrabajo validada y aprobada.
Acta de reunión rechazo de la solicitud. 

	2
	Selección 
	· Profesional del Área de Talento Humano responsable de Teletrabajo.

· Jefe de área del funcionario aspirante.

· Profesional de Riesgos Laborales/ARL y Profesional del Área de Tecnología.

· Director de Talento Humano/ Equipo Técnico de Teletrabajo.
	· Incluir al funcionario en la base de datos de postulante a la modalidad de teletrabajo.
· Realizar visita domiciliaria y aprobar el lugar desde donde va a teletrabajar el funcionario y las herramientas de tecnología disponibles.

· El teletrabajador debe contar y disponer en su residencia con los insumos básicos para desarrollar el Teletrabajo (escritorio, teléfono, computador y conexión a Internet), y con las condiciones mínimas de seguridad y salud en el trabajo establecidas por la Administradora de Riesgos Laborales ARL.

· Si es posible se deben realizar pruebas de habilidades y aptitudes necesarias para teletrabajar.
· Revisar si el postulante cumple con todos los requisitos y aprobar la vinculación del funcionario aspirante a la modalidad de Teletrabajo.
	Base de datos postulantes.
Inspección de puesto de Teletrabajo.

Resultados de pruebas habilidad y aptitudes.

Evidencia de aprobación solicitud
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	Legalización
	· Profesional del Área de Talento Humano Responsable de Teletrabajo.

· Funcionario y jefe de área.

· Secretario General.

· Profesional del Área de Talento Humano responsable de Teletrabajo.

· Profesional del Área de Talento Humano responsable de Teletrabajo.
	· Elaborar el Acuerdo de Teletrabajo y las Resolución Particular para Teletrabajo

· Firmar el Acuerdo de Teletrabajo.

· Reportar la novedad de Teletrabajo en la plataforma de la ARL.

· Reportar la novedad de Teletrabajo al Ministerio del Trabajo.

· Realizar capacitación en Seguridad y Salud en el trabajo, Seguridad de la información y Sistema de Gestión Documental.

· Reportar el ingreso de teletrabajadores en SIDEAP 2.0
	Acuerdo de Teletrabajo.

Reporte de Teletrabajadores a Min Trabajo.

Notificación de teletrabajador a la ARL

Reporte de Teletrabajadores al SIDEAP 2.0
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	Seguimiento
	· Profesional del Área de Talento Humano responsable de Teletrabajo.

· Teletrabajador y jefe área del funcionario Teletrabajador.

· Profesional del Área de Talento Humano responsable de Teletrabajo.

· Profesional responsable en el área Financiera.

· Jefe de área del funcionario Teletrabajador.

· Director de Talento Humano/ Equipo Técnico de Teletrabajo 

· Profesional del Área de Talento Humano responsable de Teletrabajo.

· Profesional de Riesgos Laborales/ARL

· Profesional del Área de Talento Humano responsable de Teletrabajo.
	· Incluir la documentación de Teletrabajo en la historia laboral del servidor y en la Base de Datos de Teletrabajo y diligenciar la Lista de Chequeo correspondiente de manera permanente.

· Remitir reporte de seguimiento de Teletrabajo a Talento Humano semestralmente.

· Solicitar Liquidación de compensación por gastos para los teletrabajadores al área financiera.

· Liquidar y pagar compensación por gastos al teletrabajador y enviar copia de pago a Talento Humano.

· Solicitar reversibilidad del Teletrabajo a Talento Humano justificando las razones en caso de ser necesario.

· Aprobar reversibilidad del Teletrabajo.

· Elaborar resolución de suspensión del Teletrabajo si la reversibilidad es aprobada.

· Realizar visita domiciliaria de seguimiento una vez al año.  

· Consolidar indicadores y elaborar reportes para la Administración Distrital y el Equipo Técnico de Teletrabajo de la entidad semestralmente.

· Identificar aspectos de mejora o lecciones aprendidas. 
	Reporte seguimiento de Teletrabajo 

Solicitud y liquidación de gastos de teletrabajo (cuando aplique)

Solicitud de Reversibilidad del Teletrabajo, con resolución.
Evidencias de visitas de seguimiento e inspección de puestos de teletrabajo. 
Realizar seguimiento y medición del avance de teletrabajo.

Informe de avance, medición e impacto del teletrabajo. 




	7. PUNTOS DE CONTROL

	No.
	NOMBRE ACTIVIDAD
	MÉTODO DE CONTROL
	FRECUENCIA
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	
	Revisar actualización de los actos administrativos para la implementación de la política interna de teletrabajo.
	Revisar el estado de actualización de la documentación de teletrabajo, identificando que cumplan con la normatividad nacional, distrital y de la entidad.
	Semestral 
	Profesional de Talento Humano asignado
	Informe o acta de revisión documentos de Teletrabajo.

	
	Revisión de postulantes de teletrabajo
	Realiza la revisión de la postular de los funcionarios al programa de Teletrabajo.
	Con cada postulación de un servidor
	Jefe Inmediato
	Solicitud de teletrabajo validada

	
	
	
	
	
	

	
	

	8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA     

	Ley 1221 de 2008, Ley 2191 de 2022, Decreto 884 de 2012. Decreto 1227 de 2022, Decreto Distrital 050 de 2023: Acuerdo 710 de 2018 y Acuerdo 821 de 2021 del Concejo de Bogotá.


	  10. CONTROL DE CAMBIOS

	ASPECTOS QUE CAMBIARON EN EL DOCUMENTO
	DETALLE DE LOS CAMBIOS EFECTUADOS
	FECHA  DEL CAMBIO
	 VERSIÓN

	Describa los nombres de los aspectos que cambiaron en el procedimiento de acuerdo a los ítems que hacen parte de esta guía. Es decir encabezado, objetivo, alcance, definiciones, actividades y demás ítems.
	Describa el cambio de los aspectos modificados
	DD/MM/AA
	Número de consecutivo vigente del documento


	Diligencie de acuerdo a la matriz de responsabilidades Procedimiento Elaboración y Control de Documentos 2210111-PR-002
	NOMBRE
	CARGO
	FECHA
	FIRMA

	ELABORÓ
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