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Se completa el alcance del procedimiento, se eliminan
las responsabilidades de la Alta direccion, se
completan responsabilidades de los diferentes cargos
que intervienen en el procedimiento.

Se incluye matriz de cumplimiento legal y el glosario.
Se modifican actividades en el flujograma.

Se modifica el nombre del formato PE02-PR13-F05.

Se modifican los formatos PE02-PR13-F01, PEO02-
PR13-F02, PE02-PR13-F03, PE02-PR13-F04, PE02-
PR13-F05 y PE02-PR13-F06.

Ps ©

9 06/2023

3.0

Se incluye compromiso establecido en el Acuerdo
Laboral Sindical, solicitud 23, suscrito el primero (1) de
mayo de 2023 entre el Instituto Distrital de Proteccién y
Bienestar Animal (IDPYBA) y el Sindicato Unitario
Nacional de Trabajadores del Estado (SUNET).

Se actualiza objetivo, alcance y responsabilidades
generales.

Se realiza subtitulacion, complemento y reorganizacion
de los contenidos del apartado de lineamientos y/o
politicas de operaciéon. Se actualiza la normatividad
vigente. Se realiza la revisién y modificacion de la
totalidad del procedimiento en cuanto al lenguaje
diferencial e incluyente.

Se revisan, modifican y actualizan los formatos PE02-
PR13-F01, PE02-PR13-F02, PE02-PR13-F03, PEO02-
PR13-F04, PEO02-PR13-F05 y PE02-PR13-F06. Se
crea el protocolo PE02-PR13-PT01.

Se actualiza flujograma integrado.
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1. OBJETIVO

Establecer parametros para ser parte de la modalidad de teletrabajo suplementario, determinando
controles a la ejecucion de las actividades soportadas en las tecnologias de la informacion y las
comunicaciones para el contacto con el Instituto, sin requerirse la presencia fisica del funcionario o
funcionaria publica en las sedes del Instituto Distrital de Proteccién y Bienestar Animal (IDPYBA).

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la convocatoria de postulaciones del funcionariado para prestar los

servicios bajo la modalidad de teletrabajo suplementario y finaliza con la expedicién y comunicacion
del acto administrativo que otorga la modalidad de teletrabajo suplementario, asi como el archivo de
evidencias de teletrabajo en la historia laboral de la o el funcionario, cumpliendo los lineamientos de

gestién documental del Instituto.

3. RESPONSABILIDADES GENERALES

Director(a) General

e Ser garante de la adopcion y continuidad de la modalidad de teletrabajo en la entidad, de
acuerdo con la Resolucién 075 de 2023 del IDPYBA vy a las normativas distritales y nacionales

relacionadas y vigentes.
¢ Otorgar mediante acto administrativo la modalidad de Teletrabajo suplementario para las y los
funcionarios publicos postulados(as) que hayan cumplido los requisitos y condiciones para su

desarrollo.
e Emitir el acto administrativo de reversibilidad o terminacion del teletrabajo suplementario, en

caso de ser necesario.
Subdirector(a) de Gestion Corporativa

e Elaborar la relacién de empleos cuyas funciones puedan desempefiarse mediante la modalidad

de teletrabajo.
« Garantizar el cumplimiento del proceso de seleccion de las y los postulantes a la modalidad de

teletrabajo.
 Realizar la preseleccion y seleccion de las y los postulantes, segin el cumplimiento de los

requisitos normativos.
e Revisar el acto administrativo mediante el cual se otorga el Teletrabajo suplementario a

funcionarios(as) publicos.
e Revisar el acto administrativo de reversibilidad o terminacion del teletrabajo, en caso de ser

necesario.
Subdirector(a) y/o Jefe(a) de Oficina
« Aprobar o no, en calidad de jefe(a) inmediato, al funcionario o funcionaria publico la postulacion

y gestion del proceso de teletrabajo y hacer seguimiento al desarrollo de las actividades de la o
el teletrabajador, como al cumplimiento de la jornada laboral.
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Realizar la concertacion del numero de dias a la semana en las que se desarrollara el
teletrabajo (de dos a tres dias), el plan de trabajo, el seguimiento a los compromisos, la
evaluacion del desempefio laboral y el control del cumplimiento de las funciones y actividades
encomendadas a la o el teletrabajador.

Suscribir el formato Acuerdo de Voluntades PE02-PR13-F01

Recabar la informacion necesaria para reportar el seguimiento de la evaluacion del teletrabajo.
Comunicar a la Subdireccion de Gestion Corporativa — Seguridad y Salud en el Trabajo, al
correo electronico sst@animalesbog.gov.co, en caso de requerirse, la presencia de la o el
funcionario en las sedes del Instituto, el dia que tiene otorgada la prestacion del servicio a
través de la modalidad de teletrabajo suplementario.

Informar a la Subdireccion de Gestion Corporativa, sobre el progreso y/o dificultades
presentadas durante el desarrollo de las actividades de la o el teletrabajador a su cargo.

Enviar diligenciado el formato PE02-PR13-F04 a la Subdireccion de Gestion Corporativa, en
caso de que se desee dar por terminada la modalidad de teletrabajo. Esta debera comunicarse
a la o el respectivo teletrabajador, en la cual se informara las razones de tal proceder y se le
indicara la fecha exacta en la que debera retomar sus labores presenciales en las instalaciones
de la Entidad.

Funcionario(a) Profesional Especializado Subdireccion de Gestién Corporativa - Talento
Humano

Remitir la informacion necesaria para el desarrollo de teletrabajo, a Subdirectores(as), Jefes(as)
y teletrabajadores(as).

Realizar la convocatoria, recepcion de postulaciones, verificacion de cumplimiento de requisitos
normativos y regulados por el Instituto y consolidaciéon y comunicacion de pre-
seleccionados(as).

Recibir informes de las visitas de verificacion de puestos de trabajo y requerimientos
tecnoldgicos.

Proyectar y/o revisar el acto administrativo que otorga la modalidad de teletrabajo.

Comunicar el acto administrativo a la o el teletrabajador.

Proyectar el acto administrativo de reversibilidad de teletrabajo, en caso de ser necesario.

Funcionario(a) y/o Colaborador(a) Profesional Subdirecciéon de Gestiéon Corporativa -Sistemas

ARL

Realizar la evaluacion del cumplimiento de los requisitos de infraestructura tecnolégica del sitio
de trabajo para funcionarios(as) publicos

Emitir informe técnico de cumplimiento de requisitos de infraestructura tecnoldgica del sitio de
trabajo para funcionarios(as) publicos y especificaciones técnicas del equipo de cémputo.
Validar las subsanaciones presentadas por las y los funcionarios, respecto de las observaciones
tecnoldgicas, cuando a ello haya lugar.

— Funcionario(a) y/o Colaborador(a) Profesional SST asignado por el Instituto

Programar las visitas de verificacién de puestos de trabajo y condiciones tecnolégicas.

Verificar las condiciones del lugar destinado al Teletrabajo, para el cumplimiento de las
condiciones de Seguridad y Salud en el Trabajo para funcionarios(as), siguiendo los
lineamientos establecidos en el Protocolo para visitas de trabajo (PE02-PR13-PT01).
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Emitir, en conjunto con la ARL, los informes ocupacionales correspondientes a las visitas.
Comunicar los resultados de las visitas a las y los postulados a Teletrabajo.

Validar las subsanaciones presentadas por las y los funcionarios, respecto de las observaciones
ocupacionales, cuando a ello haya lugar.

Equipo Técnico de Apoyo al Teletrabajo

Orientar la puesta en marcha del teletrabajo y su desarrollo.

Promover, fortalecer y potenciar el teletrabajo como una modalidad de trabajo digno.

Definir las estrategias de acompafiamiento y/o capacitacion de las y los lideres de los procesos
y de las y los teletrabajadores, en lo relacionado con el teletrabajo y su puesta en marcha.
Efectuar el seguimiento y la evaluacién del teletrabajo, y definir las acciones para su
sostenibilidad y mejoramiento en la entidad.

Emitir conceptos sobre casos especiales y reversibilidad de la condicién de teletrabajador(a),
cuando se requiera.

Validar los aspectos juridicos, lineamientos o normas aplicables al teletrabajo.

Orientar las acciones de convocatoria con enfoques diferenciales, de género, territorial, etario
(plan de retiro de pre-pensionados/as) y, de acuerdo con las prioridades definidas en el articulo
6 del Decreto Distrital 050 de 2023 y la Circular 032 de 2021.

Implementar acciones enfocadas al fortalecimiento de competencias laborales, valores
institucionales, equilibrio psicosocial, salud mental y demas acciones que favorezcan el
desarrollo integral de las y los tetetrabajadores.

Las demas que se encuentren en la normatividad vigente y las que se consideren necesarias y
sean aprobadas por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio.

Funcionario(a) Técnico Subdireccion de Gestiéon Corporativa —Talento Humano

Archivar el expediente de Teletrabajo de cada funcionario(a), segun los lineamientos emitidos
por la Subdireccion de Gestién Corporativa - Gestion Documental.

Funcionarios(as) Publicos-Teletrabajadores(as)

Diligenciar la informacién contenida en los formatos especificos determinados para esta
modalidad, relacionada con la aplicacion del Teletrabajo.

Atender la visita de inspeccion y evaluacion de puesto de trabajo y las visitas de seguimiento.
Subsanar las recomendaciones realizadas de acuerdo a los hallazgos o condiciones
inapropiadas o inseguras encontrados en la visita de inspeccidon a puestos de trabajo o de
seguimiento, establecidas en el formato PE02-PR13-F06 y en el informe de la ARL, y enviar las
evidencias fotograficas.

Suscribir un acuerdo de voluntades (PE02-PR13-F02), donde quede expresamente consignado
que la vinculacion al Teletrabajo connota el caracter voluntario entre las partes.

Realizar el Curso virtual Primer respondiente ofrecido por el IDIGER y remitir a SST su
certificado.

Acatar las normas particulares aplicables al Teletrabajo en lo relacionado con la Seguridad
Social Integral, asi como de seguridad y salud en el Teletrabajo, promocion de la Salud y
Prevencion de los riesgos laborales, de conformidad con la guia que para este fin establece la
Aseguradora de Riesgos Laborales, a la cual se encuentre afiliado(a).
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e Atender las instrucciones dadas por la o el jefe inmediato para el desarrollo de la funcién
encomendada.

e Dedicar la totalidad de la jornada laboral en la modalidad de Teletrabajo, al desarrollo de la
labor que le es propia; rendir los informes solicitados por su jefe(a) inmediato; entregar los
productos en la oportunidad y periodicidad que se determine.

e Permanecer siempre disponible durante la jornada laboral asignada, atendiendo a los
requerimientos laborales tanto telefonicamente como a través de las plataformas y herramientas
institucionales asignadas para el cumplimiento de la labor.

e Participar en las actividades virtuales de prevencién y promocién organizadas por la
Subdireccion de Gestion Corporativa — Seguridad y Salud en el Trabajo, COPASST y ARL.

e Participar en las capacitaciones virtuales que se requieran y sean agendadas a través del
correo electrénico institucional gestionhumana@animalesbog.gov.co, para el correcto
desempefio de las labores a cargo.

e Atender las recomendaciones que la Subdireccién de Gestion Corporativa — Sistemas, imparta
sobre el manejo y cuidado del hardware y software utilizado.

e Acudir a las reuniones cada vez que asi lo solicite la o el jefe inmediato.

e Cumplir las reglas relativas al uso de equipos y programas informaticos, proteccion de datos
personales, propiedad intelectual y seguridad de la informacion que se encuentren sefaladas
en disposiciones legales e internas del Instituto.

e Manejar de manera confidencial la informacion que como tal deba ser manipulada o procesada
en su equipo personal o en cualquier otro ajeno al Instituto

» Reportar oportunamente los accidentes e incidentes laborales a la o el jefe inmediato y
responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo en el Instituto, suministrando informacion clara,
completa y veraz sobre el estado de salud y todo evento que ocurra en el desarrollo de su
actuar laboral.

e En caso de que desee dar por terminada la modalidad de teletrabajo, debera enviar diligenciado
el formato PE02-PR13-F03 a la Subdireccién de Gestion Corporativa — Talento Humano.

4. LINEAMIENTOS Y/O POLITICAS DE OPERACION

Las y los Teletrabajadores, mantendran su calidad de servidores(as) publicos, y en tal sentido estan
sometidos(as) en el ejercicio de su funcién a la Constitucion, la Ley y las reglamentaciones de
caracter interno.

De acuerdo al Decreto 050 de 2023 de la Alcaldia Mayor de Bogota, la condicion de teletrabajador(a)
no implica la reduccién, menoscabo o el desconocimiento de los derechos laborales adquiridos
legalmente, asi como tampoco la pérdida de las oportunidades para participar en las actividades de
bienestar, capacitacion y seguridad y salud en el trabajo programadas en la Entidad.

Se priorizara la inclusién de las y los servidores a la modalidad de teletrabajo que se encuentren en
las situaciones con enfoque diferencial descritas en el acapite 5 del articulo 3 del Acuerdo 821 de
2021 del Concejo de Bogota, la Circular 032 de 2021 de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor
de Bogota y el articulo 6 del Decreto 050 de 2023.
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Requisitos para postulacion a la modalidad de teletrabajo

Para acceder a la modalidad de teletrabajo suplementario y siguiendo los criterios establecidos en el
articulo 6 de la Resolucién 075 de 2023, el Instituto evaluara a las y los postulantes en:

e Tener caracter de servidor(a) publico activo en el cumplimiento de las actividades del Instituto.

e Que las actividades que se desempeiian puedan ser cumplidas fuera de las instalaciones de
la Entidad y con apoyo de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones TIC.

e Contar con el visto bueno o aprobacién de la o el jefe inmediato.

e Contar con las competencias funcionales y comportamentales necesarias para ser
Teletrabajador(a), las que seran verificadas en el proceso de seleccion.

e Contar con las condiciones familiares, tecnoldgicas y fisicas de la residencia que sean aptas
para el desarrollo de la labor, lo cual se validara en la visita domiciliaria, que previamente sera
acordada y consentida por la o el funcionario.

Jornada de trabajo de la o el teletrabajador

e La jornada de trabajo de la o el Teletrabajador, es la actualmente vigente para las y los
funcionarios publicos.

e Los dias y los horarios en que la o el teletrabajador realizara sus actividades, para efectos de
delimitar la responsabilidad en caso de accidente de trabajo y evitar el desconocimiento de la
jornada maxima legal seran concertados entre la o el teletrabajador y la o el jefe inmediato,
por medio del formato PE02-PR13-F01.

La determinacién de los dias en los que la o el teletrabajador realizara sus actividades, a ser
concertadas por mutuo acuerdo entre la o el funcionario y la o el jefe inmediato, se encontrara en el
rango de dos (2) a tres (3) dias por semana, lo cual es aplicable a todos(as) las y los funcionarios de
carrera administrativa que en la actualidad se encuentran vinculados(as) a la modalidad de teletrabajo
suplementario y aquellos(as) que soliciten la modificacion del nimero de dias de teletrabajo
previamente asignados.

Condiciones para el desarrollo del teletrabajo

Para el desarrollo del modelo de teletrabajo, la o el funcionario publico debe cumplir con los
elementos minimos establecidos en el articulo 7 de la Resolucién 075 de 2023 y, especificamente el
cumplimiento de los lineamientos y criterios establecidos en el Protocolo para visita de teletrabajo
(PE02-PR13-PT01). Tales lineamientos y criterios son sujetos de evaluacion continua en las visitas
de seguimiento realizadas al funcionariado en la modalidad de teletrabajo suplementario.

Terminacion de la modalidad de teletrabajo

e De acuerdo con el articulo 4, acapite 4 del Decreto 050 de 2023, la reversibilidad del
teletrabajo para los/as funcionarios/as publicos/as, operara conforme las necesidades del
servicio, las cuales seran evaluadas por la entidad, caso en el cual, su retorno a la actividad
laboral convencional sera de manera inmediata, una vez sea notificada la decision.

e Tanto la o el jefe inmediato como él o la funcionaria publica podran dar por terminado la
modalidad de Teletrabajo, informando por escrito y de manera radicada tal decision, con una
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antelacién de quince (15) dias habiles a la decision, a la Subdireccion de Gestién Corporativa
— Talento Humano, la cual estara motivada por las razones que dieron lugar a tal actuacion.

5. FORMATOS Y DOCUMENTOS ANEXOS

o ot ~ Caracteristica
No. Cadigo Nombre _ DigitalfFisico
1. PE02-PR13-F01 | Solicitud de postulacion teletrabajo Digital
2. PEO02-PR13-F02 | Acuerdo de voluntades Digital
3 PEO02-PR13-F03 | Reversibilidad por parte de la o el teletrabajador Digital
4. PE02-PR13-F04 | Reversibilidad por parte del empleador Digital
5} PEO02-PR13-F05 | Seguimiento Teletrabajo Digital
6. PEO02-PR13-F06 | Visita domiciliaria condiciones teletrabajo Digital
7. PE02-PR13-PT01 | Protocolo para visita de teletrabajo Digital

6. NORMATIVIDAD ASOCIADA

De conformidad con el marco normativo y legal, por medio del cual se reglamenta el Teletrabajo en
Colombia, el Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar Animal - IDPYBA, precisa sus lineamientos
para la implementacion y ejecucion de teletrabajo, como componente para establecer las
obligaciones, derechos y competencias que deben ser tenidos en cuenta para dicha modalidad
laboral. Por lo anterior, se establece el procedimiento, los alcances del teletrabajo en la entidad, las
herramientas de seguimiento y los servicios que el Instituto brindara bajo este método; buscando
asegurar el buen desarrollo y practica del teletrabajo en el IDPYBA.

.5.8y2.2.1.5.9, y se adicionan los
articulos 2.2.1.5.15 al 2.2.1.5.25 al
Decreto 1072 de 2015, Unico
Reglamentario del Sector Trabajo,
relacionados con el Teletrabajo.

: e e CAPITULOS |  FECHA
oo | IDENMERO DE \ | TITULO DEL DOCUMENTO O | EXPEDICION
ARTICULOS | (DD/MM/AAAA)
Ley 1221 Por la cual se establecen normas Articulo 16/07/2008
para promover y regular el| 1,23456y7
Teletrabajo y se dictan otras
disposiciones.
Decreto 884 Por medio del cual se reglamenta Titulo | 30/04/2012
la Ley 1221 de 2008 y se dictan
otras disposiciones.
Decreto  Unico | 1072 Por medio del cual se expide el | Capitulo V, VI 26/05/2015
Reglamentario Decreto Unico Reglamentario del
Sector Trabajo
Decreto 1227 Por el cual se modifican los Todo el 18/07/2022
Nacional articulos 2.2.1.5.3, 2.2.1.5.5, 2.2.1 articulado
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Decreto 596 Por el cual se dictan medidas | Articulo 1 al 9 26/12/2013

para la aplicaciéon del teletrabajo
en organismos y entidades del
Distrito Capital

Acuerdo 821 Por medio del cual se establecen Todo el 07/09/2021
disposiciones orientadas a la articulado
implementacion, promocién vy
continuidad del teletrabajo en las
entidades del distrito capital

Circular 009 Puesta en operacion de la Todo el 27/05/2021
conjunta funcionalidad ‘“teletrabajo” en el contenido
Sideap 2.0.
Circular 032 Lineamiento para implementacion Todo el 05/05/2021
del modelo+ de teletrabajo contenido
distrital con enfoque diferencial.
Directiva 001 Lineamientos respecto de las Todo el 08/08/2022
distrital modalidades de organizacion del contenido
conjunta trabajo en entidades y
organismos de la administracion
distrital.
Decreto 050 Por medio del cual se dictan y | Capituloly Il 10/02/2023

actualizan las disposiciones para
la implementacion, fomento y
sostenibilidad del teletrabajo en
organismos y entidades del
Distrito Capital y se deroga el
Decreto Distrital 806 del 2019
Resolucion 075 Por medio de la cual se adopta la Toda la 28/02/2023
modalidad de Teletrabajo en el resolucion
Instituto Distrital de Proteccion y
Bienestar Animal (IDPYBA).

7.  DEFINICIONES

| S . 2 v 33 . el (T R s 2
Es la forma de organizacion laboral que se desarrolla 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 informacion y la comunicacion

(TIC), para el contacto entre el trabajador y empleador sin requerirse la presencia fisica del

trabajador en un sitio especifico de trabajo.

“articulo 2 del Decreto 884 de 2012".

TELETRABAJO

Es una forma de organizacion laboral, que consiste en el desempefio de actividades
remuneradas o prestacién de servicios a terceros utilizando como soporte las tecnologias
de la informacién y la comunicacion — TIC para el contacto entre el trabajador y la empresa,
sin requerirse la presencia fisica del trabajador en un sitio especifico de trabajo.

“Ley 1221 de 2008”

Son aquellos que utilizan su propio domicilio o un lugar escogido para desarrollar su

TELETRABAJO AUTONOMO | actividad profesional, puede ser una pequefa oficina, un local comercial. En este tipo se

encuentran las personas que trabajan siempre fuera de la empresa y sélo acuden a la
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oficina en algunas ocasiones.

TELETRABAJO
SUPLEMENTARIO

Son aquellos teletrabajadores que laboran dos o tres dias a la semana en su casa y el
resto del tiempo lo hacen en una oficina.

TELETRABAJO MOVIL

Son aquellos teletrabajadores que no tienen un lugar de trabajo establecido y cuyas
herramientas primordiales para desarrollar sus actividades profesionales son las
Tecnologias de la Informacién y la comunicacién, en dispositivos mdviles.

TELETRABAJADOR

Es la persona que, en el marco de la relacion laboral dependiente, utiliza las tecnologias de
la informacion y comunicacion (TIC) como medio o fin para realizar su actividad laboral fuera
del local del empleador, en cualquiera de las formas definidas por la ley.

“articulo 2 del Decreto 884 de 2012".

TIC (TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES)

“Conjunto de recursos, herramientas, equipos, programas informaticos, aplicaciones, redes
y medios, que permiten la compilacién, procesamiento, almacenamiento, transmisién de
informacién como voz, datos, texto, video e imagenes”

“Ley 1341 de 2009- ley 1978 de 2019".

Cadigo: PE01-PRO1-F01; V 7.0
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PROCESO TALENTO HUMANO

PROCEDIMIENTO TELETRABAJO
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2 Caédigo: PE02-PR13 Version: 3.0
FLUJOGRAMA INTEGRADO
TIEMPO ACTIVIDAD RESPONSABLE COMENTARIOS
PE02-PR13-FO01 Funci . Recibir la solicitud de postulaciéon de
uncionario(a) | teletrabajo de las y los funcionarios
1 14 profeS|gna(I;Sutl?§i1rec0|on publicos, la cual debe ser radicada
o 2esion segun los lineamientos de
Recepcionar las solicitudes de Corporativa Talento correspondencia del Instituto.
postulaciones Humano
PE02-PR13-
FO1 La verificacion se realiza teniendo en
Funcionario(a) cuenta el cargo y sus funciones.
profesional Subdreccion | C ey Valdacion de
2 1d Verificar que la o e|:| slerwdor publico de Gestion comentarios relacionados por la o el
LCUMpla‘ios: - Corporativa Talento funcionario
requisitos normativos
Humano
C lectroni Subdirector(a) de Gestion o » .
R . La Subdireccién de Gestion Corporativa
Corporativa .
Talento Humano remite correo
¢Cumple los electrénico a la o el servidor en el que
3 0d requisitos? le comunica que no cumple requisitos
Funcionario(a) para acceder a la modalidad de
profesional Subdireccion | teletrabajo.
de Gestion Corporativa
S| Talento Humano
|
FJ Remisién de correo electronico a las y/o los
servidores, comunicandoles que han sido
Funcionario(a) preseleccionados(as) para acceder a la
Enviar comunicac.ién de Correo electronico . ; | modalidad de teletrabajo al haber cumplido
realiltados da I veroaemn profesionst SORgeccion los requisitos. Se les informa ademas de la
4 0,25d y enunciacion de pre- de Gestion ,
i realizacion de las visitas domiciliarias o de
seleccionados(as) para Corporativa Talento = -
teletrabajo Hoan los términos de subsanacion de las
o
observaciones realizadas en la
visita domiciliaria, para realizar una nueva
visita.

Cédigo: PE01-PR0O1-F01; V 7.0
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PE02-PR13-F06

PE02-PR13-PT01

Funcionario(a)
profesional o
colaborador(a)
Subdireccion de
Gestién
Corporativa SST

De acuerdo con el protocolo para visita
de teletrabajo, se desarrollan las visitas

1d dDesgr[ollgr visitas domiciliarias  de  evaluacion e
omiciliarias a pre- ; ) X o .
e lsccionadoe(as) Funcionario(a) y/o |nsy:7e'<':cmn del puesto de tra?fyo y
colaborador(a) revision de las condiciones
Subdireccion de de seguridad e identificacion de las
Gestion Corporativa condiciones de factores de riesgo.
l‘l Sistemas ARL
PE02-PR13-F06
SST remite correo electrénico a la o
¢Cumple los Informe ARL Funcionario(a) el  funcionario informando  del
requisitos Correo ) cumplimiento de los requisitos.
establecidos en el electrénico profesional o
0d protocolo para visita colaborador(a) SST remite correo electronico a la o
de Subdireccion de Gestion zl sgrvic!or quednoscsmplﬁ rslquisitos,
teletrabajo? . ando término de ias habiles para
Corporativa SST la subsanacion de las observaciones
realizadas.
PE02-PR13-F06
Implementar los correctivos Informe ARL I(;abo el seLwdor(a) prl'eseIeCC|onacitg(a)
yealizados en la1sla Correo reslizados on a visita de inspeccion a
de inspeccion al puesto de lectrénico Servidor(a) X e
5d trabajo e e preseleccionado(a) pugsto . de trabajq y rgmltlr las
evidencias fotograficas via correo
electronico a sst@animalesbog.gov.co
en los términos establecidos.
Sl Funcionario(a)
PE02-PR13-F06 profesional o
’ PED2 RRISRT01 colaborador(a) SST remite correo electrénico con
Inform L i i6 ion | . -
Co(:reoe AR Subdweccnon' de Gestion informe de cumplimiento de
electronico Corporativa SST condiciones de puesto de trabajo a la
o el Jefe inmediato y al
Elaborar inf d : ) .
0,5d SUTT Irigi:r:gedse e \-/\ Funcionario(a) y/o Funcionario(a) profesional
Imp Subdireccién de Gestién Corporativa
condiciones de puesto colaborador(a)
; . . .. | Talento Humano.
de trabajo y TICS Subdireccion de Gestion
Corporativa
Sistemas ARL
y
PE02-PR13-F02 Servidor(a) Suscripcion del Acuerdo de voluntades
0.25 d R —— o d seleccionado(a) entre la o el funcionario seleccionado y
) uscribir el acuerdo de

voluntades

Jefe(a)
inmediato

la o el jefe inmediato, por medio del
formato respectivo.

Codigo: PE01-PR0O1-F01;V 7.0
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PE02-PR13-F02

Remision de Formato Acuerdo
de Voluntades debidamente radicado

- a la Subdireccion de Gestion
Remitir del acuerdo de Correo Corporativa,

10 | 0,25d voluntades electrénico Jefe (a) inmediato segin  los  lineamientos  de
correspondencia  del Instituto 'y
remitido al correo
electrénico institucional
gestionhumana@animalesbog.gov.co

Acto administrativo Funcionario(a) Proyectq' de acto ;-xdministrativo -

aaEiohal Resolucion por medio de la cual se

Proyectsr PrORS S le confiere trabajar bajo la modalidad

11 1d el acto administrativo de colaborador(a) de teletrabajo a un(a) servidor(a)

otorgamiento de teletrabajo Subdireccion publico.
de Gestién Corporativa
Talento Humano
Fusceratoi) Revision del acto administrativo
Y Acto administrativo : : o ! | I =
profe5|or?a'll SubdlreC(.non Resolucién por medio de la cual se le
Revisar el acto Correo de Gestion Corporativa | confiere trabajar bajo la modalidad de
12 | 0,56d administrativo de electronico Talento teletrabajo a un(a) servidor(a) publico
otorgamiento de Humano y remision via correo electrénico a la
teletrabajo y remitir a Oficina Juridica para su revision y
e aprobacion.
revision de la OAJ Subdirector(a) P
de Gestion Corporativa
Revision juridica del acto
Acto administrativo administrativo—

Revisar juridicamente el acto Resolucion por medio de la cual se le

13 1d administrativo He Correo Oficina Juridica confiere trabajar bajo la modalidad de

otorgamiento de teletrabajo electronico teletrabajo a un(a) servidor(a) publico.
En caso de aprobacion, remision via
correo electrénico a la Direccion para
su revision y aprobacion.
NO i La OAJ aprobd el acto ’ .
14 0d $ P Oficina Juridica NA

administrativo?

Cédigo: PE01-PR0O1-F01; V 7.0
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Acta administrativo

Revision del acto administrativo -
Resolucién por medio de la cual se le
confiere trabajar bajo la modalidad de

151 0,25d Revisar el acto Direccion teletrabajo a un(a) servidor(a) publico
administrativo de
otorgamiento de
teletrabajo
NO . e
16 0d ¢ La Direccion aprobé el acto Direccion NA
administrativo?
S|
Acto administrativo
Firmar la Resolucién por medio de la
cual se le confiere
171 0,25d Firmar el acto administrativo Director(a) trabajar bajo la  modalidad de
de otorgamiento de teletrabajo a un(a) servidor(a) publico.
teletrabajo
Acto administrativo
Funci i
\ (e:IZrc';ergnico Y C|or.1ar|o(a) Remisién via correo electronico de la
profesional o comunicacién de asignacion de la
18 0.25d colaborador(a) ;nodglidaq de‘ tgletrabajo 'a.|§ 0 el
uncionario publico que iniciara a

Comunicar el acto
administrativo a la o el
servidor
publico

Subdireccion de Gestién
Corporativa Talento
Humano

teletrabajar.

Cadigo: PE01-PR0O1-F01; V 7.0
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PE02-PR13-F05 Subdirector(a)
dependencia
Efectuar el seguimiento y PE02-PR13-F06 fSe gfectl’fa(r; visitas de se(jg;t;j(r’nizntodzz
evaluacién al desarrollo Jefe(a) oficina uncionanado en modalida
del teletrabajo PE02-PR13-PTO1 (@) teletrabajo, evaluando el
19 1d L . mantenimiento de los lineamientos y
Funcionario(a) publico | criterios del Protocolo para visita
Equipo de teletrabajo y efectuando
recomendaciones.
Técnico de Apoyo al
Teletrabajo
Subdirector(a)
y PE02-PR13-F05 dependencia
PEQR-RRIER El reporte se debe remitir a la SGC
20 05d Reportar seguimiento a PE02-PR13-PT01 Talento Humano, al correo
! teletrabajo Jefe(a) oficina electrénico
Correo electronico gestionhumana@animalesbog.gov.co
Equipo
Técnico de Apoyo al
Teletrabajo
¢, Se solicita
21| 0,25d reversibilidad al Direccién NA
teletrabajo? NO
22 0d Continuacion del teletrabajo < Funcionario (a) publico NA

Cadigo: PE01-PR0O1-FO1;

V7.0
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PE02-PR13-F03

PE02-PR13-F04

Subdirector(a)
dependencia

Jefe(a) oficina

Se diligencian los formatos de
reversibilidad del teletrabajo, ya sea
por parte de la o el funcionario
publico o por parte de la entidad.

23| 0,5d Diligenciar los formatos Se deben remitir a la SGC Talento
5| correspondientes de Funcionario(a) publico | Humano, al correo electrénico
reversibilidad del gestionhumana@animalesbog.gov.co
teletrabajo )
Equipo
Técnico de Apoyo al
Teletrabajo
PE02-PR13-F03
PE02-PR13-F04
Acto administrativo . .
Funcionario(a)
Generar tramite profesional o Se realiza el acto administrativo de
24 14 correspondiente al acto colaborador(a) reversibilidad al teletrabajo de la o el
administrativo Subdireccién de Gestién | funcionario publico.
Corporativa Talento
Humano
Y
PE02-PR13-F03 ) ]
Revisar y firmar el acto i e Revisar y firmar el acto
administrativo de PE02-PR13-F04 Oficina Juridica administrativo de reversibilidad
25 1d il al teletrabajo de la o el
reversibilidad A dministrati S \ apajo
de teletrabajo cto administrativo Direccion funcionario publico.
/ Acto administrativo
. Funcionario(a)
orreo )
Comunicar el acto electrénico profesional o
administrativo a la o el colaborador(a)
26 | 0,25d o o Subdireccién de Gestién Remisién via correo electronico de
publico \/_\ la comunicacién de reversibilidad

Corporativa Talento
Humano

al teletrabajo de la o el
funcionario publico y
convocatoria de reinicio de la

presencialidad.

Codigo: PE01-PR0O1-FO1; V 7.0

Pagina 16 de 17




PROCESO TALENTO HUMANO

ALCALDIA MAYOR

PROCEDIMIENTO TELETRABAJO

»
ANSTITVTO DSTRITAL

DE PROTECCION
BOGOTI\ Y BIENESTAR ANIMAL

DE BOGOTAD.C.
sEntE

Cédigo: PE02-PR13

Version: 3.0

27| 0,25d

Archiva los documentos

PE02-PR13-F01
PE02-PR13-F02
PE02-PR13-F03

PE02-PR13-F04
PE02-PR13-F05
PE02-PR13-F06
PE02-PR13-PT01

Actos
administrativos

Funcionario(a) Técnico
Subdireccién de Gestion
Corporativa Talento
Humano

Se realiza el archivo de los
documentos generados, acorde con
las tablas de retencion documental
del Instituto para cada funcionario(a)
publico.
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