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1. OBJETIVO

Establecer las actividades que se requieren desarrollar por parte del proceso
de gestion de talento humano el cual es liderado por la Subdireccion
Administrativa en coordinacion y con el compromiso de la alta direccion de la
Caja de la Vivienda Popular para la divulgacion, ejecucion, seguimiento y
evaluacion de la politica interna de teletrabajo, adoptada mediante resolucion
761 del 30 de agosto de 2023.

2. ALCANCE

El presente procedimiento es ciclico el cual inicia con las actividades
asociadas a etapa de divulgacion de la politica interna de teletrabajo y
capacitacion sobre el teletrabajo a todos/as los/as servidores/as publicos/as
de la entidad la cual es transversal durante todo el procedimiento iniciando
con divulgacién y participando de la oferta que al respecto presentan las
entidades aliadas estratégicas en la cual entre otros aspectos se informa
sobre los requisitos para teletrabajar.

Se continua con la etapa de convocatoria a nivel institucional, la cual estara
disponible permanentemente, luego se continda con la etapa de postulacién
mediante el envio recepcion y verificacion de cumplimiento de requisitos de
las solicitudes en los formatos establecidos, posteriormente se procede a la
verificacion de los aspectos de seguridad en el trabajo y tecnol6gicos.

En la etapa de aprobacion y reporte a entidades competentes se suscribe
acuerdo de voluntariedad entre el/la servidor/a publico/a aspirante a
teletrabajar y su superior jerarquico y se emite acto administrativo por el cual
se autoriza el teletrabajo y se realizan los reportes a las entidades
competentes Administradoras de Riesgos Laborales (ARL), Ministerio de
Trabajo, Departamento Administrativo del Servicio Civil.

Etapa de seguimiento y evaluacién del teletrabajo a través de los sistemas e
instrumentos de evaluacion de desempefio y/o de la gestion adoptadas para
la entidad, asi como de inspecciones periédicas de las condiciones de
seguridad y salud en trabajo para cada una de las formas de vinculacion.
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En el transcurso del teletrabajo se puede presentar la modificacion de
condiciones iniciales de teletrabajo previa solicitud por parte del/la
teletrabajador/a y aprobacion por parte la Subdireccion Administrativa o
equipo técnico de apoyo de teletrabajo para los casos en los que aplique.

Finaliza en los casos en los que apligue con la etapa de reversibilidad
definitiva del teletrabajo.

3. RESPONSABLES

La responsabilidad de la adecuada ejecucion del procedimiento y solicitud de ajuste
en los casos en los que sea necesario es del/la Subdireccidon Administrativa como lider
del proceso de Gestion del Talento Humano.

Las actividades asociadas a la etapa de promocién y capacitacion sobre el teletrabajo
son de la Subdireccién Administrativa y del Equipo Técnico de Apoyo en Teletrabajo.

La Subdireccion Administrativa es responsable de las actividades relacionadas la
etapa convocatoria a nivel institucional, la etapa de postulacion, recepcion y
verificacion de cumplimiento de requisitos de solicitudes para teletrabajar en los
formatos establecidos, y de verificacion de los aspectos y tecnoldgicos, son
responsabilidad del/los profesionales universitarios de la subdireccién administrativa y
oficina TIC designados para tal fin.

La Administradora de Riesgos Laborales (ARL) y el/la profesional designado/a son
responsables de la verificacion y seguimiento de los aspectos de seguridad en el
trabajo.

Las actividades de la etapa de seguimiento y evaluacién del teletrabajo son
responsabilidad de los teletrabajadores y sus jefes inmediatos y la Subdireccién
Administrativa como orientadora en el proceso.

Las actividades de la etapa de reversibilidad son responsabilidad de los jefes
inmediatos o teletrabajadores/as, la Subdireccion Administrativa y el Equipo Técnico
de Apoyo en Teletrabajo.

Las actividades de aprobacion e incorporacion del procedimiento en la carpeta de
calidad son de la oficina Asesora de Planeacién y las actividades de publicacion en
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pagina web son responsabilidad de la Oficina Asesora de Comunicaciones.
4. GENERALIDADES O POLITICAS OPERACIONALES

A nivel institucional el teletrabajo en la entidad es parte de los beneficios a los que
pueden acceder los/as servidores/as publicas dentro de las actividades de salario
emocional relacionadas principalmente con la flexibilidad espacial dentro de la jornada
laboral las cuales se encuentran establecidas en el plan de bienestar e incentivos
institucionales, el cual a su vez es parte del plan estratégico de talento humano
formulado en cumplimiento a la Politica de Gestion Estratégica de Talento Humano
gue plantea el Modelo Integrado de Planeacion y Gestiéon - MIPG cuyo objetivo es el
de promover un talento humano que logre su desarrollo personal y laboral en términos
de integralidad, idoneidad, compromiso e incidencia efectiva en el logro de la misiéon
institucional.

El teletrabajo es aplicable a los/as servidores/as publicos/as de la entidad cuyos cargos
cuenten con funciones u obligaciones laborales que se pueden desarrollar durante la
jornada laboral fuera de las instalaciones de las entidades de manera permanente 0
alterna, presencial y virtualmente mediante el uso de las tecnologias de la informacion
y la comunicacion - TIC para el contacto entre el/la trabajador/a y la entidad.

Principio de voluntariedad, establecido en el articulo 6° de la Ley 1221 de 2008. El
teletrabajo es voluntario, no se constituye como un derecho ni un deber de los/as
servidores/as publicos/as a ser teletrabajadores teniendo en cuenta que prima la
necesidad de servicio y operatividad de la entidad.

Principio de Igualdad, la igualdad de trato es uno de los principios vitales del
teletrabajo, toda vez que el/la teletrabajador/a tiene los mismos derechos, obligaciones
y garantias laborales que un/a servidor/a publico/a presencial de la entidad. El/la
teletrabajador/a no perdera ningan derecho, por ostentar tal condicion.

Cobertura territorial. Segun los numerales 11° y 12° del articulo 6° de la Ley 1221 de
2008, las empresas cuyas actividades tengan asiento en Colombia, y que estén
interesadas en tener teletrabajadores, deberan hacerlo con trabajadores/as,
servidores/as, domiciliados/as en el territorio nacional, quienes desarrollaran sus
labores en Colombia. A todas las relaciones de teletrabajo que se desarrollen en el
territorio nacional, les sera aplicada la legislacion laboral colombiana, en cuanto sea
mas favorable para el/la teletrabajador/a.
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La reversibilidad definitiva del teletrabajo para los/as servidores/as publicos/as operara
conforme las necesidades del servicio, las cuales seran evaluadas por la Subdireccién
Administrativa y el Equipo Técnico de Apoyo en Teletrabajo.

En los casos en donde se requiera la presencialidad temporal de los/as
teletrabajadores/as, se aplicara la reversibilidad temporal por un periodo claramente
delimitado y notificado al teletrabajador, por parte de la entidad mediante comunicacién
formal, la cual reposara en la historia laboral del/la teletrabajador/a. En estas
situaciones se debera notificar a la respectiva Administradora de Riesgos laborales
ARL.

La visita de verificacibn de cumplimento de requisitos TIC y de condiciones de
seguridad y salud en el trabajo al puesto del trabajo puede ser realizada de manera
virtual o presencial por la entidad, y esta Ultima con asesoria de la Administradora de
Riesgos Laborales (ARL) y previa coordinacion con el servidor/a publico/a solicitante.

La jornada laboral correspondera al mismo horario en que el/la servidor/a publico/a
desempeiia sus funciones de manera presencial en las instalaciones de la entidad, sin
gue la misma sea inferior o superior a las 8.5 horas laborales diarias con una o media
hora de almuerzo segun sea el caso. Asi mismo, la CAJA DE LA VIVIENDA POPULAR
aplica los horarios horario flexibles definidos en la Resolucion Interna 922 de 2022 o
escalonados que adopte la entidad de acuerdo con el Decreto Distrital 592 de 2022, o
normatividad vigente.

La entidad debe realizar minimo dos (2) convocatorias anuales con campafias de
sensibilizacién del teletrabajo dirigida a los/as servidores/as publicos/as.

Estas convocatorias aplicaran en los casos en los cuales la entidad identifique cargos
teletrabajables que aun no participan en teletrabajo; o en los casos en que se vea
reducida la cantidad de teletrabajadores/as por diferentes eventualidades (retiros,
reversibilidad, traslados, entre otros) y que afectan las metas anuales. De manera
complementaria, se debe mantener abierta la opcion para que, en cualquier momento,
los/as interesados/as puedan postular su participacion.

La entidad cuenta con el Equipo Técnico de Apoyo en Teletrabajo el cual es
responsable de liderar la implementacion del Teletrabajo en la entidad en la
implementacion, seguimiento y medicion del teletrabajo CAJA DE LA VIVIENDA
POPULAR, el cual esta, conformado por:
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Director(a) de Gestion Corporativa
Director(a) Juridico(a)

Jefe oficina Asesora de Planeacion
Subdirector(a) Administrativo(a)

Jefe de oficina de las Tecnologias de la Informacion y las comunicaciones

TIC.

Nota: Las sesiones del comité seran citadas por el/la Subdirector/a Administrativa
quien sera también responsable de la elaboracion de las actas que se generen de cada
reunién del Equipo Técnico de Apoyo en Teletrabajo

En los casos en los que se presente una situacion que no permita la asistencia de
alguno de los integrantes del Equipo Técnico de Apoyo en Teletrabajo a alguna sesién
gue requiera la toma de una decision, puede asistir en su reemplazo un servidor/a
publico/a designado por el/la Director/a General.

Las funciones de este equipo entre otras son:

1.

Revisar y solicitar ajustes en caso de ser necesario, de los lineamientos
para la implementacién de la Politica de Teletrabajo en la entidad.

Participar en la puesta en marcha del teletrabajo y su desarrollo.

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

Participar en las estrategias de acompafiamiento y/o capacitacion de los
lideres de los procesos y de los teletrabajadores, en lo relacionado con
el teletrabajo y su puesta en marcha.

Efectuar el seguimiento y la evaluacion a la puesta en marcha y el
desarrollo del teletrabajo y proponer acciones para su sostenibilidad y
mejoramiento en la entidad.

Emitir conceptos sobre casos especiales tales como solicitud de
teletrabajo autbnomo y casos de reversibilidad, cuando se requiera.
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7. Revisar y emitir concepto sobre las solicitudes de cambio de los dias, el
namero de dias de teletrabajo, la direccién de teletrabajo y tipo modalidad
de teletrabajo, y demas que requiera, que no logren ser concertadas
entre el/la teletrabajador/a y su jefe inmediato.

5. DEFINICIONES Y SIGLAS

Acuerdo de Voluntariedad: documento firmado por el teletrabajador y su jefe, en el
cual se establecen las condiciones bajo las cuales va a operar el teletrabajo.

ARL: Administradora de riesgos laborales, son entidades aseguradoras de vida que
desarrollan sus actividades con los seguros laborales; es decir, son aseguradoras que
cubren riesgos de tipo laboral, incluidos aquellos que se puedan generar de camino al
lugar de trabajo.

Condiciones de Seguridad: Son las condiciones necesarias para que la utilizacion
de los lugares de trabajo no origine riesgos para la seguridad y salud de los
trabajadores o para que los riesgos presentes se reduzcan al minimo.

Equipo Técnico de Apoyo en Teletrabajo (ETAT): Equipo responsable de liderar la
implementacion del Teletrabajo en cada entidad.

Politica interna de teletrabajo: acto administrativo mediante el cual se regulan los
términos, caracteristicas, condiciones del teletrabajo, conforme a las necesidades y
particularidades del servicio, de conformidad con los pardmetros fijados por la
normativa vigente.

Resolucion General: Acto administrativo que da viabilidad legal a la implementacion
del teletrabajo en la entidad, define los lineamientos y asigna responsabilidades para
Su ejecucion.

Resolucion Particular: acto administrativo que otorga el teletrabajo a un servidor
publico y define las condiciones generales para su realizaciéon. En el caso de los
trabajadores oficiales aplica un otrosi al contrato.

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
publicada en la carpeta de calidad de la CVP PAGE \*

208-PLA-Ft-65 — Version 04 - 02/08/2021



Cédigo: 208-TH-Pr-40

PROCEDIMIENTO DE TELETRABAJO

ALCALDIA MAYOR Version: 03
DE BOGOTA D.C.

HABITAT
Caija de la Vivienda Popular

Vigente desde: 29/12/2023

Reversibilidad: Situacion que se puede generar por mutuo acuerdo cuando las
condiciones pactadas por el teletrabajo no pueden cumplirse y, por lo tanto, el servidor
vuelve a su condicion de trabajador presencial.

Reversibilidad definitiva: operard conforme las necesidades del servicio, las cuales
seran evaluadas por la Subdireccion Administrativa y el Equipo Técnico de Apoyo en
Teletrabajo decision que debe ser comunicada mediante acto administrativo e implica
que el/la servidor/a publico/a debe realizar todas sus funciones de manera presencial
en la entidad.

Reversibilidad temporal: opera en los casos en donde se requiera la presencialidad
temporal de los/as teletrabajadores/as, se aplicara la reversibilidad temporal por un
periodo claramente delimitado y notificado al teletrabajador

Teletrabajo: modalidad laboral en la cual los servidores publicos y trabajadores
oficiales, desempefian sus actividades desde un lugar diferente a las instalaciones de
la entidad, utilizando como soporte las Tecnologias de la Informacion y la
Comunicaciones-TIC.

Servidor/a publico/a: es toda persona natural que mediante relacion de trabajo y bajo
continuada dependencia y subordinacion ejerce funciones publicas en forma
permanente o temporal a una entidad estatal, atribuidas al cargo o la relacion laboral
y que constan en la Constitucién Politica, la ley o el reglamento o le son sefialadas por
autoridad competente. También son servidores publicos los trabajadores oficiales, los
de eleccion popular y periodo fijo. Fuente: Concepto 150801 de 2022 Departamento
Administrativo de la Funcion Publica.

Teletrabajador/a: Servidor/a publico/a que realiza su actividad laboral fuera de las
instalaciones de la entidad apoyandose en las TIC.

Teletrabajo Auténomo: Trabajadores independientes o empleados que usan las TIC
para el desarrollo de sus tareas, ejecutandose desde cualquier lugar elegido por ellos.

Teletrabajo Movil: Trabajadores que utilizan dispositivos moviles para ejecutar sus
tareas. Su actividad laboral les permite ausentarse con frecuencia de la oficina. No
tienen un lugar definido para ejecutar sus tareas.
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modalidad de teletrabajo que permite que el

teletrabajador labore dos o tres dias a la semana en su casa y el resto del tiempo

desde su oficina.

Teletrabajo Suplementario: Trabajadores con vinculacién laboral que alternan sus
tareas en distintos dias de la semana entre la empresa y un lugar fuera de ella usando
las TIC para dar cumplimiento. Se entiende que teletrabajan al menos dos dias a la

semana.

TIC: Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

N° Actividad y Descripcion Responsable Registros
Etapa de divulgacion de la politica interna de teletrabajo y capacitacién sobre el teletrabajo
Profesional
. . L. L L responsable de
Realizar la divulgacién de la politica interna de teletrabajo: dinamizar la politica
de teletrabajo en la | piezas
La subdireccién Administrativa en coordinacién con la oficina asesora | entidad. comunicativas
1 de comunicaciones realizard campafias de divulgacion a través de )
piezas comunicativas, videos y demas mecanismos que seran | Subdirector/a
divulgadas en los medios comunicacién internos para dar a conocer a gcfj_mmstrinvo/a. g
todos/as los/as servidores/as publicos/as de la entidad de manera Ct;rcr:ﬂiicacsigrsl(e);a €
pedagdgica la politica interna de teletrabajo destacando los aspectos '
relevantes.
Realizar la Capacitacion sobre teletrabajo: Profesional
responsable de
La Subdireccion Administrativa revisara la oferta de capacitacion sobre | dinamizar la politica
o _ i _ A ) de teletrabajo en la
teletrabajo impartida por las entidades aliadas estratégicas del nivel | entidad.
distrital y nacional, las cuales divulgara a todos/as los/as servidores/as ) Invi_taciones,
11 publicos/as a través de los mecanismos de comunicacion interna. Subdirector/a registros de
Administrativo/a. asistencia.
Oficina Asesora de
Asi mismo el equipo de trabajo de la Subdireccién Administrativa y de | Comunicaciones.
la Oficina TIC realizara internamente las capacitaciones sobre los temas
inherentes al teletrabajo.
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Instruccion: la capacitacion serd una actividad transversal durante la
implementacién de todas las etapas del teletrabajo en la entidad.

Etapa

de convocatoria para participar en la modalidad de teletrabajo a nive

| institucional

Subdirector/a
Administrativo/a.

Profesional de Ia
subdireccion
Realizar convocatorias internas para promover la vinculacion de | Administrativa Piezas
servidores/as publicos/as: responsable de | comunicativas,
dinamizar la politica | Invitaciones,
2 La subdireccién Administrativa realizard la convocatoria a los/as | de teletrabajo en la | registros de
servidores/as publicos/as de la entidad para participen en la modalidad | entidad. asistencia.
de teletrabajo a nivel institucional a través de charlas, de la divulgacion
de piezas comunicativas, videos y demas estrategias.
Oficina Asesora de
Comunicaciones.
Equipo Técnico de
Apoyo En Teletrabajo
Etapa de postulacién y verificacién de cumplimiento de requisitos de solicitudes para teletrabajar
Postulacién de servidores/as puUblicos/as a la modalidad de Formato codigo
teletrabajo: Servidores publicos 208-TH-FT-120
L solicitud por
solicitantes de ) del
El/la Servidor/a publico/as interesado/a en participar en la modalidad de | teletrabajo, pa:\/?d r publi €
teletrabajo, diligencia y presenta para aprobacién y firma a su jefe servidor publico
inmediato los formatos: superiores ﬁ]ir; orarse ala
jerarquicos de la P
o . ) ) entidad modalidad  de
e Solicitud para incorporarse a la modalidad de teletrabajo 208- teletrabajo.
th-ft-120 y el formato aprobacion del/el jefe inmediato solicitud .
de teletrabajo codigo: 208-th-ft-152 Profesional
/ go: responsable de o
3 Formato cédigo:

Instruccion: Los dos formatos deberan ser remitidos de manera
simultanea por el servidor publico/a solicitante a la Subdireccion
Administrativa al correo teletrabajo cvp@-cajaviviendapopular.gov.co
con copia al correo electrénico de su jefe inmediato.

Nota: En caso de que el /la servidora publico/a solicite aplicar a la
modalidad de teletrabajo suplementario y esta no sea aprobada por su
jefe inmediato puede solicitar mediante comunicacion escrita dirigida la
Subdireccién Administrativa el traslado para la revision y evaluacién

dinamizar la politica
de teletrabajo en la
entidad.

Subdirector/a
Administrativo/a.

Equipo técnico de
apoyo en teletrabajo.

208-TH-Ft-152

aprobacion
del/la jefe
inmediato
solicitud de
teletrabajo

Formato cdédigo:
208-TH-Ff-155

ante el Equipo Técnico de Apoyo en Teletrabajo para que emita aprobacion  del
concepto sobre la viabilidad o no de la solicitud. teletrabajo
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auténomo  por

En caso de que el /la servidora publico/a solicite aplicar a la modalidad parte del equipo
autbnoma de teletrabajo la Subdireccién Administrativa procedera a técnico de apoyo
trasladar la solicitud al Equipo Técnico de Apoyo en Teletrabajo de la en teletrabajo

entidad para la revisién, evaluacion y aprobacion o no de la solicitud.

La decision que tome el equipo técnico de apoyo al teletrabajo sera
informada al/la servidor/a publico/a solicitante, a través del correo
teletrabajo_cvp@cajaviviendapopular.gov.co mediante el formato 208-
th-ft-155 aprobacién del teletrabajo auténomo por parte del equipo
técnico de apoyo en teletrabajo remitido desde el correo
teletrabajo _cvp@cajaviviendapopular.gov.co

El Equipo Técnico de Apoyo en Teletrabajo emite concepto de Sl viable el teletrabajo suplementario se notifica al superior
inmediato del servidor/publico solicitante y se continda con actividad de Verificaciéon de informacion registrada en los
formatos de solicitud de teletrabajo y soportes de los criterios de prioridad.

El Equipo Técnico de Apoyo en Teletrabajo emite concepto NO viable el teletrabajo suplementario el/la servidor/a publico/a
sera informado/a de las razones y se da fin al procedimiento.

El Equipo Técnico de Apoyo en Teletrabajo S| aprueba el teletrabajo autbnomo se continta con actividad de Verificacion
de informacién registrada en los formatos de solicitud de teletrabajo, de aprobacion del jefe y soportes de los criterios de
prioridad.

El Equipo Técnico de Apoyo en Teletrabajo NO aprueba teletrabajo autonomo el/la servidor/a publico/a sera informado/a
de las razones y puede subsanar o ajustar y solicitar teletrabajo suplementario.

Ajuste y/o subsanacion: el/la servidor/a publico/a solicitante procede a subsanar y debe remitir las evidencias al correo
teletrabajo cvp@cajaviviendapopular.gov.co

S| Cumple la subsanacion contintia con la actividad correspondiente a la VERIFICACION DE CONDICIONES PARA
TELETRABAJADORES

Nota: Si el/la servidor/a publico/a no desea ajustar la solicitud o subsanar o no logra subsanar puede desistir de la solicitud
y se da fin al procedimiento.

La Subdireccién Administrativa le notifica a ellla servidor/a publico/a solicitante el fin del procedimiento mediante
memorando.

Verificacion de informacion registrada en los formatos de | Subdirector/a
solicitud de teletrabajo, de aprobacion del jefe y soportes de los | Administrativo/a
criterios de prioridad.

Formato
Solicitud de

Profesional de Ila | incorporacion a

3.1 |La Subdireccibn Administrativa realiza la verificacién de la informacién subd_lr(_ecuo_n la modal_ldad de
registrada en los formatos de: Administrativa teletrabajo
g : responsable de | codigo: 208-TH-

. . . _ _ | dinamizar la politica | f-120
Formatos de solicitud de incorporacion a la modalidad de teletrabajo| de teletrabajo en la

entidad.

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
publicada en la carpeta de calidad de la CVP PAGE \*

208-PLA-Ft-65 — Version 04 - 02/08/2021



mailto:teletrabajo_cvp@cajaviviendapopular.gov.co
mailto:teletrabajo_cvp@cajaviviendapopular.gov.co

Py S Cédigo: 208-TH-Pr-40

¥
¢ %
A PROCEDIMIENTO DE TELETRABAJO

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

HABITAT
Caija de la Vivienda Popular

Versioén: 03

Vigente desde: 29/12/2023

codigo: 208-gth-ft-120:

e Modalidad de teletrabajo que solicita. Servidores/as Formato de
e Criterios de prioridad con los que cuenta. pult_)ll_cos/as de | @Probacion por
e Razones que motivan a solicitar el teletrabajo. tsgl é(t:r'ﬁ)néis € parte del jefe
e Autodiagnéstico de condiciones Tecnoldgicas y de Seguridad en ) inmediato
el Salud en el Trabajo. cédigo:  208-
TH-Ft-152
Formato de aprobacion por parte del jefe inmediato Cédigo: 208-TH-Ft- | |
152: 0 memorando

e Modalidad de teletrabajo aprobada.

e El registro de funciones y la identificacion de las funciones
teletrabajables.

e FEl nimero y los dias aprobados para teletrabajar y las
observaciones en los casos en que aplique.

Instruccién: Los formatos deben contar con las respectivas firmas
del/a servidor/a publico/a solicitante de teletrabajo y de su jefe
inmediato.

La Subdireccién Administrativa verifica que los soportes requeridos en
el formato solicitud de incorporacién a la modalidad de teletrabajo
cédigo: 208-gth-ft-120 para algunos de los criterios de prioridad se
encuentren dentro de la historia laboral 0 adjuntos a la solicitud.

Nota: En el caso en que los soporte no se encuentren en la historia
laboral o adjuntos a la solicitud seran requeridos al/la servidor/a
publico/a, solicitante mediante correo de
teletrabajo_cvp@cajaviviendapopular.gov.co

Subsanacion: El/la servidor/a publico/a publico/a solicitante procede a subsanar y debe remitir los documentos y/o las
evidencias solicitadas al correo teletrabajo_cvp@cajaviviendapopular.gov.co

S| Cumple la subsanacion continGia con la verificacién de condiciones para teletrabajadores.

Nota: Si el/la servidor/a publico/a no desea subsanar o no logra subsanar puede optar por ajustar la solicitud o desistir de
la solicitud y se da fin al procedimiento.

La Subdireccion Administrativa le notifica a el/la servidor/a publico/a el fin del procedimiento mediante memorando.

Etapa de aprobacién del teletrabajo y reporte a entidades competentes

Aprobacién de la solicitud de teletrabajo por parte del /la Formato cédigo:
4 subdirector/a administrativo/a: 208-th-ft-
120solicitud de

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
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La Subdireccién administrativa una vez supere las actividades de
verificacion integral de los formatos, debe remitir al//la servidor/a
publico/a solicitante a través del correo
teletrabajo_cvp@cajaviviendapopular.gov.co a la respuesta mediante
el formato de solicitud de incorporacién a la modalidad de teletrabajo

Nota: La aprobacion de la solicitud por parte de la Subdireccion
Administrativa no implica la autorizaciéon a teletrabajar dado que la
autorizacion la concede el director/a General de la entidad mediante
acto administrativo una vez se superen de manera favorable las
actividades de cada una de las etapas.

Subdirector/a
Administrativo/a.

Profesional
responsable de
dinamizar la politica
de teletrabajo en la
entidad.

incorporacion a
la modalidad de
teletrabajo 208-
TH-Ft-120,
aprueba o no la
solicitud

la Subdirecciébn Administrativa S| aprueba la solicitud: se procede a la actividad de verificacion de condiciones para
teletrabajadores

la subdireccion administrativa no aprueba la solicitud: el/la subdirector/a administrativo/a en campo de observaciones
registra las causas.

Subsanacion: efla servidor/a publico/a solicitante procede a subsanar y debe remitir las evidencias al correo
teletrabajo_cvp@cajaviviendapopular.gov.co

S| Cumple la subsanacién continua con la actividad de verificacion de condiciones para teletrabajadores

Nota: Si el/la servidor/a publico/a no desea subsanar o no logra subsanar se da fin al procedimiento y la Subdireccion
Administrativa le notifica mediante memorando.

La Subdirecciéon Administrativa le notifica a el/la servidor/a publico/a el fin del procedimiento mediante memorando.

4.1

Verificacion de condiciones de cumplimiento de los requisitos de
las tecnologias de informacion y la comunicacién TIC y de
seguridad y salud en el trabajo para teletrabajar:

La Subdireccion Administrativa debe realizar la solicitud a la oficina TIC
de visita de verificacion de cumplimiento de los requisitos de las
tecnologias de informacion y la comunicacion y a la Administradora de
Riesgos Laborales para verificar las condiciones de seguridad y salud
en el trabajo del/a servidor/a publico/a solicitante.

Instruccion: Una vez se cuente con el cronograma de la ARL y TIC, se
programa y agenda a través del correo
teletrabajo_cvp@cajaviviendapopular.gov.co con el/ la servidor/a

Subdirector/a
Administrativo/a.

Profesional
responsable de
dinamizar la politica
de teletrabajo en la
entidad.
Profesional  Oficina
TIC

Formato cédigo:
208-TH-ft-121
aprobacion,
reporte y
verificacion de
condiciones
para
teletrabajadores

Formato cédigo:

publico/a solicitante para realizar la visita de verificacion. 208-TIC-Ft-38
Administradora  de | identificacion de

Nota: La visita de verificacion al puesto de trabajo podra ser realizada | Riesgos Laborales | condiciones

de manera virtual o presencial por la entidad y ARL, previa coordinacion | ARL tecnoldgicas del

con el/la servidor/a publico/a solicitante. teletrabajador.
Servidores publicos

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
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solicitantes de
teletrabajo.

El/la servidor/a publico/a solicitante SI cumple con condiciones SST y TIC: se procede a la suscripcion del acuerdo de
voluntariedad.

El/la servidor/a publico/a solicitante NO cumple con condiciones SST y/o TIC el/la servidor/a publico/a solicitante procede
a subsanar y debe informar su cumplimiento y se procede a realizar la validacion.

Sl el/la servidor/a publico/a solicitante Cumple con la subsanacién procede a suscribir acuerdo de voluntariedad

Nota: Sirequiere nueva visita se programa en acuerdo con las partes SST y/ TIC segln sea el caso y el servidor publico
solicitante

Nota: Si el/la servidor/a publico/a no desea subsanar o no logra subsanar se da fin al procedimiento.

La Subdireccion Administrativa le notifica al/la servidor/a publico/a el fin del procedimiento mediante memorando

Suscripcién del acuerdo de voluntariedad para trabajar en la
modalidad de teletrabajo:

El/la servidor/a publico/a solicitante y el jefe inmediato suscriben un

Subdirector/a
Administrativo/a.

Servidor/a publico/a

acuerdo de voluntariedad en el cual quedaran contemplados los | solicitante de
siguientes aspectos: teletrabajo.
S g Jefe inmediato del | Formato cédigo:
: _I?i?)r;o&lr\wlzii:éi?a(g%nEmpleo Codigoy Grado servidor/a publico/a 208-TH—FT—1295
4.2 e Registro de las Funciones u obligaciones laborales de solicitante de | acuerdo de
: : . teletrabajo voluntariedad de
conformidad con el manual de funciones de los servidores teletrabajo.
publicos y competencias vigente o contrato individual de trabajo | profesional de la
de los Trabajadores oficiales. Subdireccion
e Horario laboral Administrativa
e Dias de teletrabajo asigna responsable de
e Dias de trabajo en la oficina dinamizar la politica
e Direccién del lugar de teletrabajo de teletrabajo en la
e Responsable de evaluar al la teletrabajador/a entidad.
Elaboracion del acto administrativo- Resolucion Particular por | Subdirector/a
medio de la cual se autoriza el teletrabajo al/la servidor/a pablico/a: | Administrativo/a.
La Subdireccién Administrativa debe proyectar la resolucion particular gL‘ggiSrgcnc?én de la Proyecto de
4.3 | "Por medio de la cual se acoge la -Aprobacion, Reporte y Verificacion Administrativa resolucion
de condiciones para un/una Teletrabajador/a-, emitido por la responsable de particular.
Subdireccion Administrativa - Talento Humano” dinamizar la politica
de teletrabajo en la
Instruccidon: Para elaborar la resolucién particular se debe contar con | entidad.
Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
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los documentos soporte que corresponden a la aprobacion solicitud de
incorporacion a la modalidad de teletrabajo, la verificacion de
condiciones de seguridad y salud en trabajo y TIC para teletrabajar y el
acuerdo de voluntariedad suscrito.

Estos documentos deben estar debidamente aprobados y firmados.

Control de legalidad y firma del acto administrativo- Resolucion
Particular por medio de la cual se autoriza el teletrabajo al/la
servidor/a publico/a:

La Subdireccion Administrativa remite a la direccion Juridica la

Subdirector/a
Administrativo/a.

resolucion particular proyectada junto con los documentos soporte para Prc;)fg_smna_[ de la Resplulmon
44 |Que se _realice el control de legalidad de conformidad con el igmigies(t:rcell?i\r/]a Z:ggruag; y con
procedimiento para el responsable de | control de
control de legalidad de _ dinamizar la politica | legalidad.
actos administrativos codigo: 208-dj-pr-18 de teletrabajo en la
entidad.
Nota: Una vez se cuente con el control de legalidad y con los vistos
buenos determinados en el acto administrativo- resolucién particular, se
remite a la direccibn general para numeracion y firma del Director/a
General de la entidad.
Comunicacion del acto administrativo- Resolucién Particular por
medio de la cual se autoriza el teletrabajo al/la servidor/a publico/a:
- . i . Subdirector/a
Una vez el acto administrativo-resolucion particular se encuentra - .
numerado y firmado por el/la Director/a General de la entidad, la Administrativo/a. Correo
Subdireccion Administrativa procede a realizar la comunicacion allla | ¢ 4000 oiblico/a ﬁiigﬁ?ﬂ?g%l cual
teletrabajador/a y al/lg_jefe inmediato mediante correo electrénico responsable del | se comunica y
4.5 | teletrabajo_cvp@cajaviviendapopular.gov.co procedimiento de | se emite
Instruccion: El/la teletrabajador/a debe emitir respuesta al correo teletrabajo. Efjﬁ’;ﬁifgn a
_eIectronlco medlgn_te el cual se I(_a comunica el acto administrativo, Servidor/a publicos/a Particular
informando el recibido de la comunicacion. :
teletrabajador/a.
El/la servidor/a publico/a inicia desarrollo de las actividades laborales
en teletrabajo.
Reporte de teletrabajadores/as a Administradora de Riesgos | Servidor/a publico/a | correo
Laborales: responsable del | glectrénico  de
procedimiento de | reporte a ARL de
46 La Subdireccion Administrativa debe realizar el reporte a la ARL de la | teletrabajo ylo | la autorizacion
' autorizacion de teletrabajo al servidor/a publico/a solicitante | profesional de teletrabajo al
suministrando la siguiente informacion: responsable del | servidor/a
sistema de seguridad | Publico
e Direccion de teletrabajo. y salud en trabajo solicitante
Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
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e Numero de teléfono.
Dias de teletrabajo
e Horario de teletrabajo y demas informacién requerida.

ARL

Socializacion del acto administrativo:

La Subdireccién Administrativa mediante el correo
teletrabajo _cvp@cajaviviendapopular.gov.co. debe convocar al/ la
teletrabajador/a y su jefe inmediato/a para la socializaciéon del acto
administrativo mediante el cual se autoriza el teletrabajo

Subdirector/a
Administrativo/a.

Servidor/a publico/a
responsable del
procedimiento de
teletrabajo.

Correo
electrénico de
invitacion a la
socializacion

4.7
Nota: En esta socializacion se debe garantizar la descripcion detallada i?er\t/r'gggz d%l:/t:'COS/a Registro de
de todo el articulado de la resolucion particular que garantice la claridad ! : asistencia a la
por parte del teletrabajador/a y jefe inmediato de la modalidad y de todas . . socializacion
SuS etapas, Jefe_ |nmed|:':1to_ del
Servidor/a publicos/a
teletrabajador/a.
Reporte Ministerio de Trabajo:
La Subdireccion Administrativa debe hacer el reporte de ingreso y retiro | Subdirector/a
de la modalidad de teletrabajo de las personas que tenga en su némina. | Administrativo/a. Formato c6digo
ministerio: GPP-
4.8 | Nota: Para facilitar este proceso, el Ministerio del Trabajo ha disefiado | Servidor/a publico/a | f-16de
el Formato de Recoleccion de Informacion de Teletrabajadores el cual | responsable del | recoleccion de
se debe descargar y diligenciar cumpliendo con el reporte mencionado. | procedimiento  de | informacion  de
teletrabajo. teletrabajadores
A fin de agilizar el proceso, puede remitir via correo electrénico a las
direcciones que al respecto determine el ministerio.
Registro de teletrabajadores en Sistema de informacion Distrital | profesional .
del empleo y la Administracion Pablica SIDEAP. universitario RQ%lsltro en
4.9 responsable de g]ec; ulo gg}st:gg
La subdireccion administrativa debe realizar el reporte de los | actualizacion publico P
teletrabajadores en el médulo gestion del empleo publico. SIDEAP '
Reportes periddicos Secretaria General de la Alcaldia Mayor:
La Subdireccion Administrativa en cumplimiento a lo establecido en el | Subdirector/a Formato reporte
Decreto Distrital 050 de 2023, debe presentar el reporte de | Administrativo/a. avance
teletrabajadores a la Secretaria General de la Alcaldia de Bogota, teletrabajo de La
4.9.1 | entidad responsable de seguimiento y control de la implementacién del | Servidor/a publico/a | secretaria

teletrabajo en los organismos y entidades del Distrito Capital. responsable del | General de la
procedimiento  de | Alcaldia Mayor

Nota: La Secretaria General disefid el formato para registrar la | teletrabajo. de Bogota

informacion solicitada y la cual debe ser remitida al correo

teletrabajodistrito@alcaldiabogota.gov.co

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
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Reporte a otras entidades y/o peticionarios:

Dando cumplimiento a la normatividad vigente, la Subdireccion

Subdirector/a
Administrativo/a.

Oficios

492 Administrativa debe atender las solicitudes de informacién que respecto Servidor/a publico/a comunicaciones
. - . . responsable del
al teletrabajo sean solicitados por entidades. organismos de control y /o o
X P ) procedimiento de
ciudadanos en los términos establecidos. .
teletrabajo.
Etapa de seguimiento y evaluacién del teletrabajo

Seguimiento y evaluacién del teletrabajo:

El seguimiento y evaluacion de los/las teletrabajadores/as se realizara
mediante los instrumentos y sistemas de evaluacién adoptados por la
entidad segun el tipo de vinculacion, o por medio de los instrumentos
adoptados para tal fin, de la siguiente forma:

e Servidores publicos de carrera administrativa y libre

Instrumentos de
evaluacion
registrados

nombramiento y remocién que no son gerentes publicos: ) Madulo
Sistema de evaluacién del desempefio laboral EDL. Teletrabajadores/as g\i/;tj;r%gas EDL
e Servidores publicos de libre nombramiento y remocion de Jefe inmediato del | APP O acuerdos
gerentes publicos: Sistema de acuerdos de gestion. servidor/a publico/a de gestion o
e Servidores publicos provisionales: Sistema de evaluacion de la teletrabajador/a Sistema de
5 gestién de empleados provisionales. ' evaly'acic')n de la
e Trabajadores oficiales: Formato de planeacion y seguimiento | gervidor/a pUblico/a gestion de
del teletrabajo Cédigo: 208-TH-Ft-128 responsable del egg:gg%%?es .
) o ) procedimiento de P
Asi mismo para el seguimiento al teletrabajo se promueve el fomentoy | tgetrabajo. Formato de
uso de las tecnologias de la informacién y la comunicacién TIC las planeacion y
cuales permiten a los jefes de teletrabajadores realizar el seguimiento seguimiento del
de las actividades en la jornada laboral del/el teletrabajador/a. teletrabajo
(Trabajadores
Nota: EIl registro de evidencias que permita hacer seguimiento al Oficiales).
teletrabajo se realizara periddicamente de tal forma que se garantice
gue frente a cada tipo y proceso de evaluacion el jefe inmediato pueda
verificar las actividades que mensualmente desarrollé el/lla el
trabajador/a.
Inspeccién periddica puesto de trabajo en teletrabajo. Servidor/a publico/a | Formato codigo:
teletrabajador/a. 208'TH'_F,T'121
La Subdireccion Administrativa desde el sistema de seguridad y salud ?grgggc'on’
5.1 | en trabajo en compafia de la ARL programara anualmente con cada veFr)ificacién dg
teletrabajador/a la inspeccion para verificar condiciones de seguridad y condiciones
salud en trabajo. Subdirector/a para

Administrativo.

teletrabajadores

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
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Nota: Esta inspeccion debe realizarse cada afio y puede realizarse
de manera virtual o presencial.

La oficina TIC puede solicitar inspecciones periédicas a los equipos de
coémputo, verificacion de condiciones de seguridad de la informacion y
demas aspectos.

Con el objetivo de garantizar el adecuado desarrollo de la actividad
todas las inspecciones seran previamente programadas con los/as
teletrabajadores/as.

Equipo Técnico de
apoyo al teletrabajo

Servidor/a publico/a
responsable del
procedimiento de
teletrabajo.

Administradora  de
riesgos Laborales
ARL.

Formato cédigo:
208-TIC-FT-38
identificacién de
condiciones
tecnoldgicas del
teletrabajador/a.

Modificacion de las condiciones iniciales de teletrabajo:

El/ la teletrabajador/a puede hacer solicitud de modificacion de
condiciones iniciales de teletrabajo tales como:

e Cambio de modalidad de teletrabajo:

De modalidad de teletrabajo suplementario a modalidad de teletrabajo
autbnomo o viceversa.
e Cambio de dias de teletrabajo

e Cambio de horario de teletrabajo.
e Cambio de domicilio

El /la teletrabajador/a solicitante de modificacion de condiciones
iniciales debe realizar la solicitud con una antelacion minima de treinta
(30) dias calendario mediante el formato solicitud maodificacién
condiciones iniciales de teletrabajo codigo: 208-TH-Ft-156 el cual debe
contar con su firmay con la firma de su jefe inmediato.

Servidor/a publico/a
teletrabajador/a.

Jefe inmediato del
servidor/a publico/a
teletrabajador/a.

Subdirector/a
Administrativo.

Formato Cédigo:
208-TH-Ft-156
solicitud
modificacién
condiciones
iniciales de
teletrabajo.

Formato cédigo:
208-TH-FT-125

Servidor/a publico/a | acuerdo de
El formato completamente registrado debe ser remitido a la rizgggisrﬁibelﬁto %eel }[/glgr;;%gjeéiad de
Subdireccién Administrativa al correo feletraba‘o '
teletrabajo cvp@cajaviviendapopular.gov.co con copia a seguridad y 0.
saludeneltrabajo@cajaviviendapopular.gov.co y a su jefe inmediato.
Instruccion: si la solicitud esté relacionada con cambio de modalidad
teletrabajo esta debera ser remitida al equipo técnico de apoyo al
teletrabajo en dicha instancia se tomara la decision.
La Subdireccion Administrativa aprobara o no cambio de:
e Cambio de dias de teletrabajo
Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
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e Cambio de horario de teletrabajo: El horario debe ser otorgado
previamente mediante resolucién.

e Cambio de domicilio Implica: verificacién de condiciones de
cumplimiento de los requisitos de las tecnologias de
informacion y la comunicacion TIC y de seguridad y salud en el
trabajo para teletrabajar (actividad 4.1)

Instruccién: Todos los cambios aprobados implican la firma del acuerdo
de voluntariedad, en el cual quedan registradas las nuevas condiciones.

De igual forma los cambios aprobados deben ser reportados a la ARL.

La Subdireccion Administrativa S| aprueba la solicitud modificacion de condiciones iniciales se procede a la firma del
acuerdo de voluntariedad

la Subdireccion Administrativa NO aprueba la solicitud: El/la subdirector/a administrativo/a en campo de observaciones
registra las causas.

Subsanacién: efla servidor/a publico/a solicitante procede a subsanar y debe remitir las evidencias al correo
teletrabajo_cvp@cajaviviendapopular.gov.co

Nota: Si el/la servidor/a publico/a no desea subsanar o no logra subsanar se da fin a la solicitud de modificaciéon de
condiciones iniciales

La Subdireccion Administrativa le naotifica a el/la servidor/a publico/a el fin de la solicitud de cambio de condiciones iniciales.

Etapa de reversibilidad del teletrabajo:

Reversibilidad temporal:
versioil P Servidor/a publico/a

La solicitud de la reversibilidad temporal la realiza el jefe inmediato o el | teletrabajador/a.

/la teletrabajador en los casos en los que se requiera la presencialidad

por un periodo claramente delimitado y determinado, se aplicara como | Jefe inmediato del

un mecanismo para garantizar de manera excepcional la presencia
continua en las instalaciones de la entidad de//la |a teletrabajadora/a.

O por razones propias del/la teletrabajador/a que le impidan por un
periodo de tiempo claramente establecido continuar con el teletrabajo.

La Solicitud se realiza mediante el Formato 208-SADM-FT-123
Reversibilidad de teletrabajo la cual debe remitir a la Subdireccion
Administrativa mediante el sistema Orfeo, y al correo de
teletrabajo_cvp@cajaviviendapopular.gov.co,
seguridadysaludeneltrabajo@cajaviviendapopular.gov.co,
teletrabajador/a.

y a ellla

servidor/a publico/a
teletrabajador/a.

Subdirector/a
Administrativo.

Servidor/a publico/a

responsable del
procedimiento de
teletrabajo.

Formato 208-
SADM-FT-123
Reversibilidad

de teletrabajo.

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
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La Subdireccién administrativa verifica las razones por las cuales se
solicita la reversibilidad y remite al jefe solicitante y teletrabajador/a la
respuesta mediante el formato 208-SADM-FT-123 Reversibilidad del
teletrabajo exponiendo las razones por la cuales Sl aprueba o No la
solicitud través del correo mediante el correo
teletrabajo_cvp@cajaviviendapopular.gov.co .

La Subdireccion Administrativa Sl aprueba la reversibilidad temporal/ : EL /la teletrabajador/a debe retornar a la entidad por
el tiempo determinado.

La Subdireccién Administrativa NO aprueba la reversibilidad temporal: El/la subdirector/a administrativo/a en campo de
observaciones registra las causas.

Subsanacion: e/el jefe inmediato o el/la trabajador/a solicitante procede a subsanar y debe remitir las evidencias al correo
teletrabajo_cvp@cajaviviendapopular.gov.co

Si cumple la subsanacion la Subdireccion Administrativa debe remitir al jefe solicitante y teletrabajador/a través del correo
teletrabajo_cvp@cajaviviendapopular.gov.co la respuesta mediante el formato 208-SADM-FT-123 Reversibilidad del
teletrabajo y EL /la teletrabajador/a debe retornar a la entidad por el tiempo determinado.

Nota: Si el/la jefe inmediato o el/la trabajador/a solicitante no desea subsanar 0 no logra subsanar se da fin a la solicitud de
reversibilidad temporal.

La Subdirecciéon Administrativa le notifica a el/la servidor/a publico/a el fin del procedimiento mediante memorando

Nota: Posterior a la reversibilidad el/la servidor publico puede volver a realizar la solicitud de teletrabajo para lo cual se
deberan realizar nuevamente la totalidad de las actividades del procedimiento.

Reversibilidad definitiva del teletrabajo: Servidor/a pablico/a

7.1

La reversibilidad definitiva sera solicitada por el/la teletrabajadora o por
su jefe inmediato por condiciones y necesidades del servicio que
identifique y evalle como aspectos que pueden afectar la prestacién del
servicio.

La reversibilidad definitiva solicitada por el el/la teletrabajadora debe ser
aprobada por el /la subdirectora administrativa y la respuesta sera
informada mediante el formato destinado para tal fin Formato 208-
SADM-Ft-124 Reversibilidad por parte del teletrabajador a través del
correo teletrabajo cvp@-cajaviviendapopular.gov.co con copia al correo
seguridadysaludeneltrabajo@cajaviviendapopular.gov.co

teletrabajador/a.

jefe inmediato del
servidor/a publico/a
teletrabajador/a.

Subdirector/a
Administrativo.

Equipo Técnico de
apoyo al teletrabajo

Formato 208-
SADM-FT-123
Reversibilidad
de teletrabajo.

Formato 208-
SADM-FT-123
Reversibilidad
de teletrabajo
por parte del jefe

o o o ) ) ] i Servidor/a publico/a de inmediato.
La r%v%rab|I|da|dEdef_|n|t|}|/_a’1 sqllcndadi por el Je_lf_ellnmgdl_ato deberéa ser responsable del
aprobada por el Equipo Técnico de Apoyo en Teletrabajo. procedimiento de
- . . . L - . teletrabajo.
La decision sera comunicada por la Subdireccion Administrativa a )
través del formato destinado para tal fin 208-SADM-Ft-124
Reversibilidad por parte del teletrabajador.
Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
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Formato 208-SADM-FT-123 Reversibilidad de teletrabajo por parte del
jefe de inmediato mediante el correo de
teletrabajo_cvp@cajaviviendapopular.gov.co,
seguridadysaludeneltrabajo@cajaviviendapopular.gov.co

Elaboracién Resolucién Particular por medio del cual se aprueba
la reversibilidad definitiva del teletrabajo de un /una servidor/a
publico/a

Subdil’eCtOI’/a Proyecto de
La Subdireccion Administrativa debe proyectar la resolucién particular | Administrativo/a resoluciéon
por medio de la cual se aprueba la reversibilidad definitiva de particular  por
73 teletrabajo, teniendo como documentos soporte: Servidor/a publico/a | medio del cual
' responsable del | se aprueba la
La aprobacion de la solicitud de reversibilidad definitiva solicitada por el | procedimiento ~ de | reversibilidad
teletrabajador y aprobada por la Subdireccion Administrativa. teletrabajo. definitiva  del
teletrabajo
O la solicitud de reversibilidad solicitada por el jefe inmediato y
aprobada por el equipo técnico de apoyo al teletrabajo.
Servidor/a publico/a
responsable del
Control de legalidad del acto administrativo-Resolucién Particular | procedimiento de
por medio del cual se aprueba la reversibilidad definitiva del | teletrabajo.
teletrabajo de un /una servidor publico/a:
Profesional juridico | Resolucion
La Subdireccion Administrativa remite la resoluciébn particular | designado para | particular por
proyectada a la direccién Juridica para que se realice el control de | realizar control de | medio del cual
7.4 | legalidad mediante el procedimiento para el control de legalidad de | legalidad. se aprueba la
actos administrativos Codigo: 208-DJ-Pr-18 reversibilidad
Subdirector/Administ | definitiva  del
Instruccién: Cuando el acto administrativo resolucién particular cuente | rativo, teletrabajo
con el control de legalidad y con los vistos de proyeccion, revision y
aprobacion buenos se remite para numeracion y firma del Director/a | Director/a de Gestion
General de la entidad. corporativa.
Director/a juridico/a
Comunicacion del acto administrativo Resoluciéon Particular por
medio del cual se apruebalareversibilidad definitivadel teletrabajo Correo
de un /una servidor publico/a: electrénico
Servidor/a publico/a | mediante el cual
75 Cuando el acto administrativo se encuentra numerado y firmado por el | responsable del | se comunica y
' Director/a General de la entidad, la Subdirecciéon Administrativa procede | procedimiento de | se emite
a realizar la comunicacion allla teletrabajador/a y al/la superior | teletrabajo. respuesta la
jerarquico/a mediante correo electrénico Resolucion
teletrabajo_cvp@cajaviviendapopular.gov.co Particular
Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
publicada en la carpeta de calidad de la CVP PAGE \*
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Nota: El/la teletrabajador/a debe emitir respuesta al correo electrénico
informando el recibido de la comunicacion del acto administrativo.

Instruccion: El/la servidor/a publico/a debe retornar a la entidad a
desarrollar sus funciones de manera presencial una vez el acto
administrativo Comunicado y Recibido

Correo
, . electrénico  de
Servidor/a publico/a | reporte a ARL de
Reporte a ARL: respon;aple del | Resolucién
procedimiento de | Particular  por
76 Comunicado el acto administrativo al teletrabajador la Subdireccion | teletrabajo y/o | medio del cual
' Administrativa procede a realizar el reporte a la ARL reportando el | profesional de | se aprueba la
retorno a las actividades presenciales del/a servidor/a publico/a y | responsable del | reversibilidad
suministrando la informacion requerida. sistema de seguridad | definitiva del
y salud en el trabajo. | teletrabajo de un
/una servidor
publico/a
Reporte de novedades en teletrabajo: Serwdor/_a publico/a
teletrabajador/a.
Los/as servidores/as publicos teletrabajadores/as deben realizar el Jefe i di del
reporte de las novedades al correo | € e'd m/me 'a,tgl. /e
teletrabajo_cvp@cajaviviendapopular.gov.co y selrw %r‘,"‘d p;’ Ico/a
seguridadysaludeneltrabajo@cajaviviendapopular.gov.co con copia a | €létrabajador/a.
su jefe inmediato. Subdirector/
Estas novedades pueden ser: ubairector/a Correo
Administrativo. electronico de
[ reporte de
Cambio ocasional de dias de teletrabajo. : -
* ) . L e I Equipo Técnico de | novedades.
e Asistencia a la oficina dias de teletrabajo .
; . . . apoyo al teletrabajo
e Situaciones administrativas
» Otras Servidor/a publico/a
- . - . responsable del
Instruccion: Los reportes deben realizarse como minimo con un dia de procedimiento de
antelacion a que se produzca la novedad. teletrabajo
Archivo de los documentos en historia laboral del servidor/a Servidor/a  pablico/a
publico/a teletrabajador/a: bl b del Formatos
respog_sa_ e de asociados al
La Subdirecciéon Administrativa mediante correo  electrénico Ferlz ifak;r;fnto € groceﬂlrlnltentk()) .
8 teletrabajo_cvp@cajaviviendapopular.gov.co debe remitir todos los 10- qﬁe eletra a](;
documento_s que se generen en el de_sarr(_)llo de las diferentes etapas Servidor/a publico/a | encuentran  en
del procedimiento de teletrabajo a la historia laboral de cada servidor/a carpeta de
Ublico/a teletrabajador/a responsable de 4 4
P ' archivo en historias | calidad y demas
o laborales documentos.
Nota: Los documentos originales deben ser entregados por el
Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
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servidor/a publico/a responsable del procedimiento de teletrabajo al/la
servidor/a publico/a responsable de archivo en historias laborales.

El soporte de entregay recepcién serd la respuesta al correo electrénico

previamente enviado.

Fin del procedimiento

7. PUNTOS DE CONTROL

Se deben identificar las actividades sujetas de control indicando qué se controla, con
gué frecuencia, quién lo controla, entre otros. Los puntos de control son los momentos
en el desarrollo del procedimiento, en los que se realiza validacion, revision,
verificacion, supervisar, entre otros; de lo actuado hasta ese momento.

N° ) N
Activida | Actividad ¢Quéy como se controla? el .q,L;e ZOllliET R @
d frecuencia® controla®
Se controla que se remitan
paralelamente y que se
encuentren debidamente
firmados por el/la servidor/a
publico/a solicitante y jefe
Verificacion de inmediato los formatos de
informacion solicitud de incorporacion ala | Cada vez que
registrada en  los modalidad de teletrabajo | se realice la
9 - cédigo: 208-gth-ft-120 y el verificacion
formatos de solicitud o .
. de la solicitud | Subdirector/a
3.1 de teletrabajo, de . I ;
. : Formato de aprobacion por | de Administrativo
aprobacion del jefe y . ) . ) .
soportes  de  los part_e del jefe inmediato incorporacion
criterios de prioridad. coédigo: 208-TH-FT-152 y | la modalld_ad
gue se encuentren en | deteletrabajo.
historia laboral o adjunto los
soportes con los soportes de
los criterios de prioridad que
lo requieran.
Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
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8. DOCUMENTOS RELACIONADOS
8.1 Normograma
o Ver Normograma

8.2 Documentos Internos

o Ver Listado Maestro de Informacibn Documentada o Listado Maestro de
Documentos

8.3 Formatos Asociados

Formato codigo 208-TH-FT-120 solicitud por parte del servidor publico para
incorporarse a la modalidad de teletrabajo.

Formato codigo: 208-TH-FT-152 aprobacién del/el jefe inmediato solicitud de
teletrabajo

Formato codigo: 208-TH-FT-155 aprobacion del teletrabajo autonomo por parte del
equipo técnico de apoyo en teletrabajo

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
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Formato cédigo: 208-th-ft-121 aprobacion, reporte y verificacion de condiciones para

teletrabajadores.

Formato codigo: 208-tic-ft-38 identificacion de condiciones tecnolégicas del

teletrabajador.

Formato cddigo: 208-TH-FT-125 acuerdo de voluntariedad de teletrabajo.
Formato Codigo: 208-TH-Ft-156 solicitud modificacion condiciones iniciales de

teletrabajo.

Formato 208-SADM-FT-123 Reversibilidad de teletrabajo.

Formato 208-SADM-FT-123 Reversibilidad de teletrabajo por parte del jefe de

inmediato

Documentos Externos

N/A

9. ANEXOS
N/A

10. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Reviso
Versién | Aprobacién Cambios Nombre y Cargo Lider
(dd-mm-aaaa) del Proceso
26-06-2020 Se emite nuevo procedimiento Javier de Jesls Cruz
01 Pineda
Subdirector Administrativo
10/05/2022 Se actualiza procedimiento y se ajustan actividades, Marcela Rocio Marquez
02 teniendo presente que ya no se ejecuta como prueba |Arenas
piloto. El documento cambia en su totalidad. Subdirectora
Administrativa.
31-10-2023 Se actualiza procedimiento atendiendo los |Adriana Bautista Quiroga.
03 lineamientos del decreto 050 de 2023 “Por medio del [Subdirectora
cual se dictan y actualizan las disposiciones para la |Administrativa
implementacion, fomento y sostenibilidad del
teletrabajo en organismos y entidades del Distrito
Capital y se deroga el Decreto Distrital 806 del 2019.

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
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11. APROBACION

Vigente desde: 29/12/2023

ELABORADO REVISADO APROBADO
Nombre: Carolina Andrea Nombre: Adriana Bautista Nombre: Adriana  Bautista
Cuartas. Quiroga Quiroga

Cargo: Profesional Universitario
219-01

Fecha: 31-10-2023

Cargo: Subdirectora Administrativa

Fecha: 31-10-2023

Cargo: subdirectora Administrativa

Fecha: 31-10-2023

"Este documento fue revisado por parte de la Oficina Asesora de Planeacién frente a la estructura del

documento y cumplimiento de los lineamientos del SIG conforme a lo establecido en el numeral 4 del
procedimiento control de la informaciéon documentada: 29/12/2023"

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
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