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COPIA CONTROLADA

Objetivo:

Establecer los parametros para llevar a cabo la implementacién, acompafiamiento y seguimiento
de los Teletrabajadores(as) de Indeportes Antioquia, acorde con las directrices establecidas en
la politica adoptada por la Entidad en la Resolucion S2024000962 del 30 de septiembre de 2024
y las demas que la modifiquen, complementen o adicionen; la cual, busca promover dicha
modalidad como una forma voluntaria de organizacién que permite el cumplimiento de las
funciones del empleado fuera de las instalaciones de la entidad, a través de los medios
tecnologicos.

1. Alcance:

Este procedimiento aplica a los servidores de Indeportes Antioquia que sus empleos puedan ser
teletrabajables (segun lo definido en la politica). Inicia con la recepcion de la solicitud de
teletrabajo del servidor de la Entidad en la Oficina de Talento Humano, autorizada o rechazada
por el jefe inmediato; contindia con la revision, y en los casos autorizados, comunicacion, visitas
de verificacion y conceptos técnicos, y culmina con la suscripcién del acuerdo de voluntades y
expedicion del acto administrativo de habilitacion de teletrabajo, reportes y archivos. Asi mismo,
en los casos de aprobacion de teletrabajo, se incluye el seguimiento periédico hasta el fin de la
vigencia acordada o la reversién de la resolucion de teletrabajo, segun sea el caso.

2. Contenido:
A. Solicitud de vinculacién a la modalidad de Teletrabajo
ACTIVIDADES DESCRIPCION RESPONSABLE
# (QUE) (COMO) (QUIEN) RESULTADO
Comunicar y publicar el acto
administrativo por el cual se -
1 . . adopta la politica de Teletrabajo, Jefes Oficina de Correo
Divulgar resolucion de : N . Talento Humano y L L
. asi como la actualizacion de ésta electronico, pagina
teletrabajo : . Asesora de
una vez surjan cambios en las o web
. o L Comunicaciones
disposiciones y/o requisitos para
acceder a la modalidad.
El servidor debe diligenciar el
Formato F-TH-99 establecido para
solicitar el acceso a la vinculacion
de la modalidad de Teletrabajo,
previa verificacion de que se
i o . -Formato de
rednen los requisitos establecidos . . -
" ; Servidor publico solicitud de
en la politica de la Entidad. : .
interesado en Teletrabajo
2 Realizar la postulacion . . acceder a la (Codigo: F-TH-99),
La postulacion debe ser remitida . :
. . . modalidad de firmado por el
por el servidor al jefe inmediato por . . -
) . . Teletrabajo servidor  publico
el Sistema Mercurio a través de la - )
p < A Sistema Mercurio.
ruta “Teletrabajo” con indicacion
de los bienes con los que cuenta
para desarrollar el teletrabajo en
su domicilio, de acuerdo a lo
establecido en el formato F-TH-99.
El jefe inmediato recibe la -Formato de
Verificar requisitos y aprobar | postulacién del servidor y valida . . solicitud de
3 . ) s Jefe inmediato .
o rechazar la solicitud que ésta cumpla con los requisitos Teletrabajo
minimos establecidos en la politica (Cédigo: F-TH-99),
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de la Entidad para teletrabajo
como: modalidad solicitada, que el
empleo sea teletrabajable, criterios
de prioridad, los productos por
entregar, la necesidad de la
presencia en el puesto de trabajo.

Estos requisitos estan expuestos
en la politica de teletrabajo
adoptada por la Entidad como
requisitos 0 criterios de
priorizacion.

Si la solicitud cumple con lo
anterior, el jefe inmediato aprueba
justificadamente la solicitud de
teletrabajo y lo remite a través de
la ruta de Mercurio a la Oficina de
Talento Humano, para continuar
con la actividad 5.

En caso de ser necesario, el jefe
inmediato podré devolver, a través
de la ruta de Mercurio, el formato
F-TH-99 al servidor para que
realice los cambios o ajustes y le
sea remitido nuevamente. En caso
de decisibn negativa, asi lo
registra y lo justifica el jefe en el
formato y continda con la actividad
5.

NOTA: Cuando se trate de
teletrabajo en la modalidad
Auténoma otras alternativas
posibles, posterior a la revision y
aprobacion del jefe inmediato, la
solicitud es enviada a la Oficina de
Talento Humano, para la revision
correspondiente y su presentacion
a consideracion del Comité
Coordinador de Teletrabajo.

firmado por el jefe
inmediato.

Informar decisién al servidor

A través de la ruta Mercurio, el jefe
inmediato remite a la Oficina de
Talento Humano el formato F-TH-
99 para que, en caso de
aprobacion, se continie con el
procedimiento de habilitacion.

En el evento de decisién negativa
a la solicitud de teletrabajo, el jefe
remite igualmente a la Oficina de
Talento Humano el formato F-TH-
99 para su archivo, y copia al
servidor comunicandole la
decision adoptada.

Jefe inmediato

Ruta Mercurio
Teletrabajo
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Recibir solicitud aprobada

Se recibe en la Oficina de Talento
Humano a través de la ruta de
Mercurio “Teletrabajo”, la solicitud
del  Teletrabajador con la
aprobacion o rechazo del jefe
inmediato. En caso de aprobacién,
se revisa la informacion reportada.

De encontrarse ajustada a los
requisitos previos establecidos en
la normatividad se contintia con el
paso 6, si se trata de teletrabajo en
la modalidad autonoma, o en al
paso 8 para el caso de teletrabajo
suplementario.

En caso contrario, se remite
nuevamente al servidor y al jefe
para los ajustes respectivos, en
caso de que procedan. En el
evento de identificarse que la
solicitud recae sobre un empleo no
teletrabajable, se devuelve Ila
solicitud al jefe inmediato para que
proceda conforme a la resolucién
S$2024000962 del 30 de
septiembre de 2024 (o la que haga
sus veces) en ejercicio de su

Profesional
Especializada
Oficina de Talento
Humano
Jefe Oficina de
Talento Humano

Ruta Mercurio
Teletrabajo

Convocar al

Comité
Coordinador de Teletrabajo

responsabilidad a la No
aprobacion del teletrabajo
solicitado.

Para los casos de solicitudes de
teletrabajo en la modalidad
Auténomo o] alternativas

especiales, la secretaria técnica
(jefe de la Oficina de Talento
Humano) procede a citar al
Comité Coordinador de
Teletrabajo para presentar y
evaluar la postulacién del servidor
avalada por el jefe inmediato y la
Oficina de Talento Humano.

Secretaria y Jefe
Oficina de Talento
Humano

Correo electrénico
de citacion

decision

Evaluar postulacion y tomar

La Secretaria Técnica presenta
el(los) caso(s) al Comité
Coordinador de Teletrabajo, el
cual, evalla la postulacién y emite
decisién sustenta. El estudio y
decisién debe constar en acta
Formato F-GD-07.

Comité
Coordinador del
Teletrabajo

Acta de reunién
Formato F-GD-07.

Comunicar  decision
Comité Coordinador
Teletrabajo

del
de

La Oficina de Talento Humano
comunica al servidor con copia al
jefe  inmediato la  decision
adoptada por el Comité frente a las
solicitudes de teletrabajo en la
modalidad Autdbnoma 0
alternativas especiales.

Jefe Oficina de
Talento Humano

Correo electrénico
/ oficio de
comunicacion
decisiéon
Comité

del
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En caso de aprobacion de la
solicitud, también se remite copia a
la profesional universitaria del
Sistema de Gestién de Seguridad
y Salud en el Trabajo SG-SST, y a
la Oficihna de Sistemas e
Informatica, para los fines
pertinentes a la \visita de
verificacion de las condiciones al
puesto de teletrabajo del servidor
a efectos de determinar Ila
continuidad del proceso.

Si la decisibn es negativa, se
procede a la terminacion de su
proceso de solicitud.

Realizar visita de verificacion

Una vez las solicitudes de
teletrabajo aprobadas por el jefe
inmediato para la modalidad
Suplementaria, o por el Comité
Coordinador de Teletrabajo para
los demas casos, son
comunicadas, se realiza Vvisita
virtual o presencial por la
Profesional Universitaria
Responsable del SG SST y la
Oficina de Sistemas e Informética
de Indeportes para la verificacion
de las condiciones del puesto de
trabajo en el domicilio del servidor
reportado para teletrabajo. La

Profesional
Universitario
Oficina de Talento

Correo electrénico
programacion
visita

Formato Reporte
de Condiciones de

9 dici " d verificacion a realizar por la Oficina Humano Trabajo
tcglgtr:lla?ss puesto €l de sSistemas es sobre las | Técnico Oficina de
J condiciones eléctricas y de Sistemas e Comunicaciones
conectividad adecuadas. Informética de concepto
Servidor favorable, de
Nota: En caso de visitas de recomendaciones
verificacion virtuales, las 0] terminacion
condiciones reportadas por el tramite
servidor deben corresponder a la
realidad, porque si al momento de
la instalacion presencial de los
equipos en el lugar de teletrabajo,
se observa una realidad diferente,
no se efectda la instalacion de los
equipos, se suspende o da por
terminado el tramite y se da
traslado a proceso disciplinario.
En la Oficina de Talento Humano
se consolida el reporte de visita Servidor
) . . Infforme de la
L L realizada por la Profesional Profesional e
Consolidar informe de visita y . o ) oo Verificacibn  con
Universitaria Responsable del SG Universitario . i
elaborar concepto. P . e registro fotogréafico
SST y el técnico de la Oficina de | Oficina de Talento -
10 Concepto de visita.

Sistemas e Informética, conforme
al cual se determina si el lugar de

Humano
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teletrabajo reportado en la solicitud
cumple con los requisitos para
teletrabajar.

Si no cumple con todas las
condiciones requeridas, la Oficina
de Talento Humano comunica las
observaciones o deficiencias al
servidor, el cual cuenta con diez
(10) dias habiles siguientes al
recibo de esta comunicacion para
ajustarlas o corregirlas. Término
dentro de cual debe enviar las
evidencias con fotografias del
puesto de trabajo que demuestren
los cambios o ajustes realizados.
De verificarse por la Oficina de
Talento Humano y/o Sistemas
(segun el caso), el cumplimiento,
o vencido el plazo antes indicado
sin que el servidor demuestre las
correcciones, dentro de los diez
(10) hébiles siguientes, se procede
a elaborar concepto favorable o
desfavorable (segun
corresponda).

Técnico Oficina de
Sistemas e
Informética

El concepto de la visita técnica
realizada se comunica dentro de
los tres (3) habiles siguientes a su
expedicion al servidor y al jefe

Secretaria

Correo /

11 Comunicar concepto de visita | . : . Jefe Oficina de comunicacién
inmediato para continuar con el ) .
L Talento Humano interna Mercurio
tramite en caso de ser favorable, 0
a la terminacién de su proceso de
solicitud (en caso desfavorable).
El jefe inmediato y/o servidor,
dentro de los tres (3) dias habiles
siguientes al recibo del concepto
favorable de visita de verificacién
(anexando la comunicacion de
aprobacion de teletrabajo) solicita: Jefe Inmediato
Jefe Oficina de
e A través de la Mesa de Ayuda Sistemas e Correo electrénico
a la Oficina de Sistemas e Informatica / Mesa de
. . Informatica, adelantar las | Profesional CADA Servicios TIC /
Solicitar entrega de equipos . ; i ; o
12 y bienes gestiones necesarias como: Profesional Comunicaciones

verificacion del equipo y de los
aplicativos institucionales para
el teletrabajo del Servidor.

e Al Centro de Administracion
de Documentos y Archivo —
CADA, el acompafiamiento en
materia de gestion
documental y orientacién en la
conformacion de archivos de
gestién a cargo del servidor.

Especializado
Subgerencia
Administrativa y
Financiera
Servidor

Mercurio

Formato F-GA-16
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e Al Almacén, la salida de
almacén del equipo de
cémputo a  prestar al
teletrabajador.

Estas dependencias deben remitir
respuesta al servidor, con copia al
jefe inmediato dentro de los cinco
(5) habiles siguientes.

Para la salida de los equipos, se
debera radicar el formato F-GA-16,
o el que haga sus veces, a través
del Sistema Mercurio o0 la
Ventanilla Unica del CADA
debidamente diligenciado, previa
verificacion desde la Oficina de
Sistemas del estado de los
equipos, lo cual se entendera con
el visto bueno que registran en
dicho formato. El equipo y sus
accesorios deberan estar en la
cartera del servidor publico que lo
retira de la Entidad

De haber archivo de gestién o
expedientes en soporte fisico a
cargo del servidor, éste al recibir la
aprobacion del Teletrabajo
Auténomo, dentro de los tres (03)
dias habiles siguientes, debera
entregar, mediante comunicacion
interna de Mercurio, al jefe
inmediato la relacibn completa de
las unidades documentales a su
cargo con el diligenciamiento del

Inventario del
Archivo de Gestién
en formato F-GD-

13 Entregar archivo de gestién | Formato F-GD-08 Formato Unico iz;\gc{ﬁr 22 Form?rsse;ltr;ﬁg
debidamente inventariado de Inventario Documental. Por .
; 2 Dependencia Documental
motivos de conservacion y
seguridad de la informacién del L,
acervo institucional, ningin bien _Comunlcauon_
documental podra ser extraido de interna Mercurio
la sede de Indeportes.
Al recibo y constatacion del
formato F-GD-08, el jefe inmediato
deberd designar al servidor
responsable de dicha
documentacion.
Una vez que el jefe inmediato
reciba del servidor el formato F- Servidor Formato de
GD-08, el formato F-GA-16, y el | Jefe Inmediato de Acuerdo de
14 Suscribir Acuerdo de | Acuerdo de Voluntades (formato la Dependencia Vol
oluntades de

Voluntades de Teletrabajo

Jefe Oficina de
Talento Humano
Gerente

F-TH-100), revisa la
documentacion y da su visto
bueno en dicho acuerdo, el cual
remite a la Oficina de Talento

Teletrabajo F-TH-
100 y anexos
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Humano para que procedan con la
firma correspondiente por parte de
esta dependencia. Revisado y
aprobado el formato, sera enviado
a la Oficina Asesora Juridica para
su aprobacién final y devolucién a
la Oficina de Talento Humano,
donde se realiza la radicacion del
documento a través del sistema
Mercurio y se envia al servidor
para su firma, quien lo remite por
el mismo sistema al Gerente para
la suscripcion del acuerdo de
voluntades. Finalmente el Gerente
delega el documento a la Oficina
de Talento Humano para
notificacion al servidor Este debe ir
acompafiado de:

- Formato F-TH-99

- Comunicaciéon decision del
Comité Coordinador de
Teletrabajo (en los casos que
aplique)

- Informe de visita y concepto de
verificacion de condiciones del
lugar de teletrabajo

- Formatos F-GA-16 y F-GD-08.

Recibido en la Oficina de Talento
Humano el acuerdo de voluntades
de teletrabajo firmado por el
Gerente, se comunica al servidor
(con copia al jefe inmediato) para
que, a través de la Mesa de
Servicios y anexando copia de la
comunicacién de autorizacién de
Teletrabajo, solicite a la oficina de
Sistemas e Informética la
instalaciéon del equipo. La Oficina
de Sistemas coordina con la
Subgerencia  Administrativa vy
Financiera el transporte
institucional para el traslado del
equipo al lugar de teletrabajo, lo
que estara sujeto a disponibilidad
de los recursos.

Servidor
Técnico Oficina de
Sistemas Formato de
Profesional Acuerdo de
Especializado Voluntades de
Subgerencia Teletrabajo
Administrativa y firmado (F-TH-
Financiera 100)
Secretaria Correo electrénico
Oficina de Talento
Humano

15 Instalar equipos

De la fecha acordada para el
traslado e instalacion del equipo, la
Oficina de Sistemas informa a la
Oficina de Talento Humano para
continuar con el trdmite.

Dentro de los tres (3) dias habiles
al recibo en la Oficina de Talento
Expedir acto administrativo Humano del acuerdo de
voluntades firmado por el Gerente,
el(la) profesional especializado(a)

Profesional
Especializado
Oficina de Talento
Humano

16 Acto administrativo
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de dicha Oficina proyecta el acto Jefe Oficina de
administrativo en el que se habilita | Talento Humano
el teletrabajo y se establece el Gerente
tiempo de duracibn y otras
caracteristicas de la modalidad, el
cual es revisado y aprobado por el
jefe de la Oficina de Talento
Humano y se remite a firma del
Gerente.

Recibido el acto administrativo
expedido, la Oficina de Talento | Secretaria Oficina

Comunicar acto Humano lo comunica al servidor y de Talento
17 L : la Jefe inmediato, con copia a la Humano Correo electronico
administrativo ; : o h
profesional universitaria a cargo Servidor
del SG SST y del procedimiento de Jefe inmediato
induccion y reinduccién.
En la misma fecha de
comunicacion de habilitacién de
teletrabajo al  servidor, la .
L rofesional universitaria de la Prpfespngl
Reportar a la ARL y Ministerio profe Universitario Reporte / correo
18 ; Oficina de Talento Humano . .
del Trabajo S Oficina de Talento electronico
reporta a la ARL y al Ministerio del
) . Humano
Trabajo el teletrabajador
autorizado, como lo indica el
decreto 1227 de 2021.
Servidor
La Oficina de Talento Humano cita Profesional de _Evaluacion
al servidor para induccién con | Seguridad y Salud . ;
" . . satisfactoria de la
relacion al tema de Seguridad y | en el Trabajo y/o induccion recibida
19 Realizar induccién teletrabajo Salud en el trabajo, el manejo d,EI ,AR.L -Formato Listado
acceso remoto y demas Técnico o de Asistencia
mecanismos de TIC y seguridad profesional dela | C itacio
informatica, entre otros aspectos Oficina de . dorrgc,) citacion a
del Teletrabajo que se requieran. Sistemas e inauccion
Informatica

evaluacion

Acordar plan de trabajo y
20 | realizar  seguimientos

En la fecha de inicio del
teletrabajo, el jefe inmediato y el
servidor, en formato F-TH-101,
acuerdan y elaboran planificacion
de trabajo con  productos,
resultados y fechas, a reportar por
el servidor a la entidad como parte
del seguimiento periédico al
teletrabajo. En el plan de trabajo .
se deben tener en cuenta las Sgrwdor_
y . Jefe inmediato
responsabilidades del
teletrabajador en materia de
allegar la documentacién que, en
razén a sus funciones, produzca,
asi como garantizar que sea
debidamente archivada en las
series o asuntos
correspondientes, en el archivo de
gestién de la dependencia.

Planificacion de

teletrabajo y
seguimiento -
productos y
actividades

(Formato 101) /
Evaluacion de

teletrabajo
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El jefe inmediato debe programar
al teletrabajador para realizar
seguimiento a la planificacion
acordada.

21

Suscribir Otrosi Acuerdo de
Voluntades de Teletrabajo

En caso de que se presenten
cambios en los dias otorgados de
teletrabajo en el Acuerdo de
Voluntades o direccion de
teletrabajo, se debera diligenciar el
formato F-TH-115 'Otrosi Acuerdo
de Voluntades', el cual reflejara las

modificaciones a las
estipulaciones establecidas
inicialmente.

Cuando se trate de cambios en la
direccion de teletrabajo se debe
proceder segun lo descrito en el
art.t 36 de la resolucion
S2024000962 del 30/09/2024 o la
que haga sus veces.

En este documento, el jefe
inmediato debera dar su visto
bueno y remitirlo a la Oficina de
Talento Humano para que
procedan con la firma
correspondiente por parte de la
dependencia. Posteriormente, el
formato serd enviado a la Oficina
Juridica para su aprobacioén final y
devolucién a la Oficina de Talento
Humano. Una vez aprobado, la
Oficina de Talento Humano realiza
la radicacion del documento a
través del sistema Mercurio y se
envia al servidor para su firma,
quien lo remite por el mismo
sistema al Gerente para la
suscripcién del Otrosi. Finalmente
el Gerente delega el documento a
la Oficina de Talento Humano para
notificacién al servidor.

En los casos de cambios en la
direccion de teletrabajo, el formato
F-TH-115 debera ir acompafiado
del concepto de \visita de
verificacion de condiciones para
teletrabajo de la Oficina de Talento
Humano.

Servidor

Jefe Inmediato
Jefe y secretaria
Oficina de Talento

Humano
Gerente

Formato Otrosi
Acuerdo de
Voluntades de
Teletrabajo F-TH-
115

Concepto de visita

22

Realizar evaluacion del
teletrabajo

De acuerdo a los seguimientos
realizados, diez dias (10) habiles
antes a la fecha de terminacion del
periodo de teletrabajo habilitado
en acto administrativo al servidor,
el jefe inmediato debe realizar la

Servidor

Jefe inmediato
Jefe Oficina de
Talento Humano

Formato F-TH-103
Acta de reunién
formato F-GD-07 /
Comunicacién
interna Mercurio
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evaluacion en el formato F-TH- Comité
103, y remitirlo a la Oficina de Coordinador
Talento Humano, acompafiado del Teletrabajo

formato F-TH-103 de planificacion
y  seguimiento debidamente
diligenciados y firmados,
informando sobre la continuidad o
no de la modalidad de teletrabajo,
para la comunicacién a realizar al
servidor sobre la continuidad o
terminacion.

En los casos de la modalidad
Autonoma y de aprobacién de
continuidad, y dentro del plazo
antes sefialado, una vez recibido
el formato F-TH-103, la Oficina de
Talento Humano presenta la
justificacion al Comité Coordinador
de Teletrabajo para la aprobacion
o rechazo. Decision respecto de la
cual serd comunicada mediante
oficio al jefe inmediato y al
servidor.

Una vez finalizado el tramite de
solicitud de teletrabajo del
servidor, la Secretaria de la Oficina

Historia laboral

de trabajo

Administrativa y Financiera via correo
electrénico, la adecuacion de los
puestos de trabajo compartidos
requeridos en su dependencia,
teniendo en consideracion que un

23 Actualizar historia laboral y | de Talento Humano anexa los | Secretario Oficina actualizada
finalizar ruta de Mercurio soportes de cada uno de los pasos | Talento Humano Ruta de Mercurio
del trdmite de la ruta de Mercurio y Finalizada
la finaliza con copia a su Historia
Laboral.
B. Trabajo presencial paralos casos de teletrabajo en la modalidad suplementaria
ACTIVIDADES DESCRIPCION RESPONSABLE
# (QUE) (COMO) (QUIEN) RESULTADO
El jefe inmediato debera coordinar el
trabajo presencial del personal a
1 cargo en teletrabajo en modalidad Correo
Coordinar el trabajo | suplementaria. Para ello debera tener Jefe inmediato electrénico u
presencial en cuenta los dias de presencialidad Servidores oficio
de los servidores de su dependencia
a efectos de coordinar el uso
compartido de los puestos de trabajo.
El jefe inmediato con la identificacion
de los servidores que estaran bajo la
modalidad suplementaria solicitara a
la Oficina de Sistemas a través de la Registro solicitud
Solici L Mesa de Servicios y al profesional . . Requerimiento
> olicitar adecuacion puestos especializad d Sub ; Jefe inmediato M de Avud
pecializado e ubgerencia esa de Ayuda

Correo
electrénico
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B. Trabajo presencial paralos casos de teletrabajo en la modalidad suplementaria
ACTIVIDADES DESCRIPCION RESPONSABLE
# (QUE) (COMO) (QUIEN) RESULTADO
puesto de trabajo podra ser
compartido méximo  por dos
personas.
El personal de la Oficina de Sistemas
y la $ubgerenC|§1 Administrativa y Técnico Oficina de
Financiera, adeclan los puestos de ) . .
. . Sistemas / Registro solicitud
trabajo compartidos. . >
Profesional Requerimiento
3 | Adecuar puesto de trabajo . Especializado Mesa de Ayuda
Los bienes que permanecen en el ; ;
. . Subgerencia Cartera servidor
puesto de trabajo quedan asignados -2 ) S
- . Administrativa y publico
al Subgerente o Jefe de Oficina, quien Fi )
s inanciera
debera velar por el correcto uso y
conservacion de los mismos.
C. Seguimiento al Teletrabajador
ACTIVIDADES DESCRIPCION RESPONSABLE
# (QUE) (COMO) (QUIEN) RESULTADO
El jefe inmediato realiza el
seguimiento  periédico a los
compromisos previamente pactados
entre las partes. El jefe inmediato
. Formato de
debe reportar por el Sistema e
. Planificacién de
Mercurio cada tres (3) meses a la teletrabaio
Oficina de Talento Humano el rabajo y
. L seguimiento —
consolidado del seguimiento del
. : productos y
1 teletrabajo a sus servidores. . o
Jefe Inmediato actividades

Realizar seguimiento periédico | Seguimiento que se incorporara a

su historia laboral. Teletrabajador Codigo F-TH-101

Comunicacién

. . interna Mercurio
Si se cumplen los compromisos, el

servidor continta en la modalidad
con los seguimientos periédicos. En
caso de incumplimiento, el jefe
inmediato solicita la reversibilidad
del teletrabajo o no autoriza su
continuidad.

Formato F-TH-
102

Recibido el formato de evaluacion
con justificacién y solicitud de
prérroga de teletrabajo, la Oficina de
Talento Humano lo comunica al
servidor y al jefe inmediato,
teniendo en cuenta que sera por un
plazo igual al inicialmente
autorizado (no superior a seis
meses).

Jefe Oficina Comunicacion de
Talento Humano prorroga o
Terminacion de
Servidor teletrabajo

Revisar solicitud de prorroga y
comunicar continuidad

Si NO se aprueba la prérroga de
vinculacion de Teletrabajo, se
procede a comunicar la terminacion
de lamodalidad y se remite copia de
la misma al jefe de la Oficina de
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C. Seguimiento al Teletrabajador
ACTIVIDADES DESCRIPCION RESPONSABLE
# (QUE) (COMO) (QUIEN) RESULTADO
Sistemas e Informatica y al
profesional especializado de la
Subgerencia  Administrativa vy
Financiera para los fines pertinentes
de Almacén y transporte para el
traslado del equipo a la Entidad.
En la fecha sefalada en el acto
administrativo para retornar al
trabajo presencial, el servidor
diligencia de nuevo el formato F- Servidor
GA-16 registrando los datos
correspondientes al equipo a Técni
devolver, el cual adjunta en el ecnico o
. Sistema Mercurio como anexo en el pro_fe_5|onal
3 | Devolver los bienes a la sede ; . o Oficina de Formato F-GA-16
mismo radicado con el que tramitd .
la salida de los mismos. S|stem§§ €
Informatica
En la fecha de regreso del equipo a
la entidad, la Oficina de Sistemas
verificard el estado de los equipos
de coOmputo, lo cual se hace constar
a la firma del formato F-GA-16.
D. Solicitud de Reversibilidad de la modalidad de Teletrabajo
ACTIVIDADES DESCRIPCION RESPONSABLE
# (QUE) (COMO) (QUIEN) RESULTADO
El jefe inmediato o servidor, con no
menos de quince (15) dias habiles
de antelacion a la fecha prevista de
finalizacion de teletrabajo para la
reversibilidad solicitada, . Formato de
1 Presentar solicitud de | presentaran a la Oficina de Talento }eeflgtlrr?rzaeq;(;?(; Solicitud
reversibilidad Humano el formato F-TH-102. Reversibilidad
Cdédigo F-TH-102
Seguidamente se continta a las
actividades No. 2 y 3 del apartado
anterior (parte C) de presente
procedimiento.

3. Definiciones:

. Teletrabajo: es una forma de organizacion laboral, que se efectlia en el marco de un
contrato de trabajo o de una relacién laboral dependiente, que consiste en el desempefio de
actividades remuneradas utilizando como soporte las tecnologias de la informaciéon y las
comunicaciones -TIC, para el contacto entre el trabajador (servidor) y empleador (entidad) sin
requerirse la presencia fisica del trabajador en un sitio especifico de trabajo.

. Teletrabajador(a): es la persona que, en el marco de la relacion laboral dependiente,
utiliza las tecnologias de la informacion y comunicacion como medio o fin para realizar su
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actividad laboral fuera de la sede del empleador, en cualquiera de las formas definidas por la ley,
de acuerdo con lo establecido en la misma norma.

. Teletrabajo Suplementario: modalidad que se da cuando el teletrabajador(a) labora dos
o tres dias a la semana en la residencia y el resto del tiempo lo hace en las instalaciones de la
entidad.

. Teletrabajo Autbnomo: modalidad que se da cuando el teletrabajador(a) siempre labora
fuera de las instalaciones de la entidad y solo acude a esta en algunas ocasiones.

o Teletrabajo Movil: modalidad que se da cuando el teletrabajador(a)) labora la mayor
parte del tiempo en la calle, utilizando las TIC para su comunicacion con el empleador.

Control de Cambios:

Caédigo Fecha Version Descripcién del cambio
P-TH-15 31/07/2023 |1 No aplica para esta version
P-TH-15 31/07/2024 |2 Actualizacion del procedimiento, segin necesidades

y ajustes del proceso.

Actualizacion y  aclaracion  actividades vy
responsables

Actualizacion del procedimiento, actividades y firmas
de los responsables

P-TH-15 04/10/2024 |3

P-TH-15 21/02/2025 |4

Aprobacioén:

Elaborbé: Reviso: Aprobo:
Claudia Patricia Vélez Escobar
Lucy Audrey Beltran Zambrano | Claudia Patricia Vélez Escobar Jefe Oficina de Talento
Profesional Especializado | Jefe Oficina de Talento | Humano
Oficina Talento Humano Humano
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