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1. OBJETIVO

Definir las directrices para la ejecucion y aplicacion de la modalidad de teletrabajo suplementario como
instrumento para generar bienestar y calidad de vida a los servidores de la Agencia Distrital para la
Educacion Superior, la Ciencia y la Tecnologia ATENEA, mediante el uso de tecnologias de la
informacioén y las telecomunicaciones.

2.

ALCANCE

El presente procedimiento inicia con la convocatoria para aspirar a teletrabajo y la divulgacion de la
Resolucion 068 de 2024 que regula el Teletrabajo mediante medios de comunicacion interna de la
entidad y finaliza con la terminacion o reversibilidad de la modalidad de Teletrabajo y su archivo
correspondiente en la historia laboral del servidor publico.

3.

GENERALIDADES

El teletrabajo es voluntario tanto para la Agencia “ATENEA” como para el(la) empleado(a) y
siempre que exista un acuerdo entre las partes. Por tanto, no se constituye como un derecho
adquirido por parte de los(las) servidores(as) a ser teletrabajadores y prima la necesidad del
servicio y operatividad de la Agencia “ATENEA”, sobre esta modalidad laboral.

El teletrabajador o su jefe inmediato podran solicitar reversibilidad o suspension de la modalidad
de teletrabajo en cualquier momento por tratarse de un acuerdo voluntario. (SIGA)

El teletrabajo se prioriza para aquellos(as) servidores(as) que se encuentren dentro de las
situaciones sefialadas en el articulo 8° de la Resolucion No. 068 de 2024 “Por la cual se adopta la
Politica Interna de Teletrabajo, se dictan lineamientos generales para su implementacion, se
delegan funciones y se deroga la Resoluciéon No. 149 de 2023”.

El teletrabajador goza de los mismos derechos que tiene cualquier servidor publico de la entidad
en materia de capacitacion, bienestar social, incentivos y seguridad y salud en el trabajo.

Cualquier modificacion a la autorizacion inicial de Teletrabajo debe ser con la expedicion del
correspondiente acto administrativo particular suscrito por el (la) Gerente Corporativo.

La convocatoria para aspirar a teletrabajo los(as) servidores(as) se podran postular en cualquier
momento o durante los procesos de convocatoria, atendiendo los requisitos establecidos en dicho
acto administrativo y siempre y cuando exista mutuo consenso con el jefe inmediato

Las fechas para adelantar procesos de postulacion por convocatoria de la Entidad seran
establecidas por el Equipo Técnico de Apoyo al Teletrabajo de la Entidad.

De manera complementaria, se mantendra abierta la opcion para que, en cualquier momento, los
interesados puedan postular su participacion a aspirar a teletrabajo.

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
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Teniendo en cuenta que la Agencia no cuenta con recursos, de forma voluntaria, el empleado
podré acordar asumir en su totalidad el costo de los servicios de internet y energia.

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Registro
No Descripcion de la actividad Responsable (evidencia de la
actividad, si aplica)
Inicio
Profesional de la
; ; ; ; Subgerencia Administrativa Formato Apta de
Realizar la convocatoria para aspirar a teletrabajo y la Reunion
divulgacion de la Resolucién 068 de 2024 que regula el
1 Teletrabajo mediante medios de comunicacion interna de la Subgerente de Gestion Documentos Soporte de
entidad. Administrativa I :
a Convocatoria
Ver generalidades. Equipo Técnico de Apoyo al
Teletrabajo
Manifestar la voluntad de acogerse a la modalidad de
Teletrabajo.
El(la) servidor(a) publico(a) interesado(a) en aplicar a la _ ) )
modalidad de teletrabajo, deberd radicar por SIGA Ila Funcionario aspirante a
postulacion mediante el Formato de Postulacién de teletrabajo
2 Teletrabajo, firmado y autorizado por su jefe inmediato y Formato Postulacion
dirigido a la Subgerencia de Gestion Administrativa, dentro de Jefe inmediato del Teletrabajo
las fechas que se establezcan por convocatoria de la Entidad funcionario aspirante a
o de manera individual cuando éste lo requiera. teletrabajo
El(la) servidor(a) publico(a) interesado(a) en aplicar a la
modalidad de teletrabajo que se encuentre dentro de los
criterios de prioridad debe adjuntar los respectivos soportes.
Revisar que el aspirante cumpla con los criterios para
teletrabajar sefialados en la Resolucion 068 de 2024 y demas
normas que la modifiguen, complementen o deroguen, y que
acredite los soportes correspondientes, en caso de encontrarse
dentro de los criterios de prioridad. Formato Postulacién
3 Profesional de la Teletrabajo
P.C| ¢El aspirante cumple con los criterios para aplicar a la Subgerencia de Gestion
modalidad de teletrabajo? Administrativa Memorando (SIGA)
Si: Continuar con la actividad No. 4.
No: Comunicar al aspirante que no cumple con los criterios para
aplicar a la modalidad de teletrabajo. Fin del procedimiento.
Reallzar. y certificar el Curso. Qe telgtraba]o para Funcionario aspirante a Certificado Curso Distrital
4 | teletrabajadores de las plataformas Distritales dispuestas por la teletrabajo de Teletrabajo
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C.
Agendar fecha y hora para adelantar la televisita de Profesional de la Correo electronico con la
5 verificacion de requisitos con el fin que el funcionario aspirante Subgerencia de Gestion comunicacion de fechay

disponga del tiempo necesario para atender la visita en su
lugar de residencia.

Administrativa de Seguridad
y Salud en el Trabajo

hora de la visita
domiciliaria
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Registro
No Descripcion de la actividad Responsable (evidencia de la
actividad, si aplica)
- L . . . Profesional de la
Adelantar la visita en el domicilio del funcionario aspirante a Subgerencia de Gestién
teletrabajar en la fecha y hora acordada con el fin de vqnf_mar Administrativa- Seguridad y
gue el(la) servidor(a) cumpla con las condiciones tecnolégicas Salud en el Trabajo
6 | Y de seguridad y salud con las que debe contar en su domicilio. Formato de Televisita de
PC. . : _ : - Profesional de la Verificacion de
El funcionario aspirante a teletrabajo debera atender la visita Subgerencia TICs Requisitos
programada, implementar las recomendaciones que surjan de
ella y firmar el informe en donde conste los compromisos . . .
adquiridos. Funcionario aspirante a
teletrabajo
Funcionario aspirante a
teletrabajo Memorando (SIGA)
Suscribir el Formato Acuerdo de Voluntariedad de Teletrabajo
7 | con el jefe inmediato, radicar y remitir a la Subgerencia de . . Formato Acuerdo de
Gesti6n Administrativa. Jefe inmediato del Voluntariedad
funcionario aspirante a de Teletrabajo
teletrabajo
Profesional de la
Subgerencia de Gestion
Elaborar el proyecto de acto administrativo por el cual se drminisTERis
8 autor_llza la qu_allda_d de teletrat_)a_p y remlt!r_e}l Subgerente o!e Subgerente de Gestion Proye_ct_o de acto
Gestion Administrativa para revision y remisiéon a la Gerencia ) : administrativo
. ) Administrativa
Corporativa para firma.
Gerente de Gestion
Corporativa
Comunicar el acto administrativo por el cual se autoriza la
modalidad de Teletrabajo, informando las obligaciones como Acto administrativo de
teletrabajador sefialadas en la Resolucion No. 068 de 2024 y o
: L - . autorizacion de
demés normas que la modifiquen, complementen o deroguen. | Técnico de la Subgerencia .
! s . teletrabajo
9 de Gestion Administrativa
Nota: El teletrabajo tendra una duracién maxima de un (1) afio Memorando (SIGA)
a partir de la fecha de comunicacién del acto administrativo por
el cual se confiere la condicion de teletrabajar. No obstante,
podra darse una terminacion anticipada de acuerdo con lo
establecido en la misma resolucién.
Realizar los reportes de novedades frente a los Profesional de la
Teletrabajadores  autorizados a las entidades que Subgerencia de Gestion Reporte ARL
correspondan, a partir de lo siguiente: Administrativa de Seguridad
10 y Salud en el Trabajo Reporte Ministerio del
¢ Reportar la novedad de Teletrabajo en la plataforma de la Trabajo
ARL. Profesional de la
¢ Reportar la novedad de Teletrabajo al Ministerio del Trabajo. Subgerencia de Gestion Reporte SIDEAP 2.0
e Reportar el ingreso de teletrabajadores en SIDEAP 2.0 Administrativa
Efectuar seguimiento por parte del jefe inmediato y radicar Jefe inmediato del Forma_to Seguimiento
11 Trimestral del

formato de seguimiento trimestralmente.

teletrabajador

Teletrabajador

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA




@

Procedimiento de Teletrabajo

CcODIGO: P10_TH

VERSION: 5

ATENEA

Proceso Gestion de Talento Humano

FECHA: 16/05/2025

Pagina4de7

No

Descripcion de la actividad

Responsable

Registro
(evidencia de la
actividad, si aplica)

Verificar una vez semestralmente las condiciones que se
establezcan para el puesto de trabajo, con el fin de controlar
los riesgos asociados al trabajo en su domicilio.

Profesional de la

Formato de Televisita de

12 Subgerencia de Gestion e
g . - Verificacion de

P.C. . N : " a2 Administrativa de Seguridad o

Nota: Es obligacion del teletrabajador informar con antelacion . Requisitos

o . . X . T y Salud en el Trabajo

minima de treinta (30) dias calendario, el cambio de domicilio,

para realizar la visita presencial o virtual correspondiente y asi

avalar la continuidad de la modalidad de teletrabajo.

- . o . Profesional de la

13 Elaborar reportes para la Administracion Distrital y el Equipo Subgerencia de Gestion Reportes

Técnico de Teletrabajo de la entidad semestralmente.

Administrativa

14

Radicar solicitud de reversibilidad, suspensién, modificacion
y/o prérroga de teletrabajo mediante memorando radicado en
SIGA dirigido a la Subgerencia de Gestion Administrativa,
exponiendo las razones y fechas, conforme a las causales
sefialadas en la Resolucién No 068 de 2024 y deméas normas
gue la modifiquen, complementen o deroguen,

Teletrabajador

Jefe inmediato del
teletrabajador

Memorando (SIGA)

15

Decidir los casos especiales y reversibilidad de la condicion de
Teletrabajador, cuando se requiera.

Equipo Técnico de Apoyo al
Teletrabajo

Formato Acta de reunién

16

P.C.

Elaborar el proyecto de acto administrativo mediante el cual se
suspende, maodifica, termina o prérroga la modalidad de
Teletrabajo y remitir al Subgerente de Gestién Administrativa
para revision y remision a la Gerencia Corporativa para firma.

Profesional de la
Subgerencia de Gestion
Administrativa

Subgerente de Gestion
Administrativa

Gerente de Gestion
Corporativa

Proyecto acto
administrativo

17

Incorporar los documentos generados durante el proceso de
solicitud y aprobacién de teletrabajo al expediente de historia
laboral del teletrabajador.

Técnico de la Subgerencia
de Gestion Administrativa

Historia Laboral

P.C: Punto de Control

5. RESULTADO FINAL: Servidores Publicos en modalidad de teletrabajo con una relacion legal con
la Agencia.

6. DEFINICIONES:

Acuerdo de Voluntariedad Teletrabajo: Documento en donde se aprueban las condiciones en que
va a aplicar el teletrabajo por parte del funcionario y el superior inmediato.

Condiciones de Seguridad: Son las condiciones necesarias para el uso de los lugares de trabajo sin
originar riesgos para la seguridad y salud de los trabajadores o para que los riesgos presentes se
reduzcan al minimo.

Lugar de Trabajo: Cualquier espacio fisico en el que se desempefian actividades relacionadas con el
trabajo, bajo el control de la entidad.

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
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CcODIGO: P10_TH
Procedimiento de Teletrabajo
VERSION: 5

ATENEA FECHA: 16/05/2025

Proceso Gestion de Talento Humano
Pagina5de7

Servidor Publico: Son servidores publicos los miembros de las corporaciones publicas, los empleados
y trabajadores del Estado y de sus entidades descentralizadas territorialmente y por servicios.

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

Teletrabajador: Es la persona que, en el marco de la relacién laboral dependiente, utiliza las
tecnologias de la informacién y comunicacién como medio o fin para realizar su actividad laboral fuera
de la sede del empleador, en cualquiera de las formas definidas por la ley, de acuerdo con lo definido
en la misma norma.

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

Teletrabajadores en modalidad auténoma: Son aquellos que laboran siempre desde su propio
domicilio o un lugar autorizado y sélo acuden a la entidad u organismo distrital en algunas ocasiones.
En casos especiales, se podra autorizar esta modalidad de teletrabajo para servidores/as publicos/as,
empleados/as o trabajadores/as oficiales individualmente identificados y considerados, situacion que
debe ser revisada y evaluada por el Equipo Técnico de Apoyo en teletrabajo del organismo o entidad
Distrital.

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

- Ley 1221 de 2008: Por la cual se establecen normas para promover y regular el Teletrabajo en
Colombia.

- Decreto 884 de 2012: que reglamenta la Ley 1221 de 2008 para la aplicacion del teletrabajo bajo
relacion de dependencia en Colombia.

- Acuerdo 710 de 2018 del Concejo de Bogota D.C.: por el cual se determinan los lineamientos
para el fomento, la generacion de empleo y el Teletrabajo para personas con discapacidad y
Adultos Mayores que requieren cuidado permanente y sus Cuidadoras y Cuidadores en el Distrito
Capital. Estableci6 como metas trazadoras 74 y 75 implementar una estrategia progresiva de
teletrabajo en el 100% de los organismos y entidades distritales, con enfoque de género.

- Resolucion No. 068 de 2024 “Por la cual se adopta la Politica Interna de Teletrabajo, se dictan
lineamientos generales para su implementacion, se delegan funciones y se deroga la Resolucion
No. 149 de 2023”.

- Decreto 050 del 10 de febrero de 2023: Por medio del cual se dictan y actualizan las
disposiciones para la implementacion, fomento y sostenibilidad del teletrabajo en organismos y
entidades del Distrito Capital y se Deroga el Decreto 806 del 2019.

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
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Decreto Nacional 1227 de 2022: “Por el cual se modifican los articulos 2.2.1.5.3, 2.2.1.5.5,

2.2.1.5.8y2.2.1.5.9. 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”

- Resolucién No 008 de 2022 “Por la cual se establece el horario de trabajo y horarios flexibles de
los servidores publicos de la Agencia Distrital para la Educacion Superior, la Cienciay la Tecnologia

“Atenea”

- Resolucidon 210 de 2023 “Por la cual se establecen los horarios laborales escalonados para los/as
servidores/as publicos/as de la Agencia Distrital para la Educaciéon Superior, la Ciencia y la
Tecnologia “Atenea’, se reglamenta su implementacion y se hace una delegacion”

8. RELACION DE FORMATOS

CODIGO NOMBRE DEL FORMATO
F1_P10_TH Formato postulacion Teletrabajo
F4_P10_TH Formato de Televisita de Verificacién de Requisitos
F5 P10 TH Formato Acuerdo de Voluntariedad de Teletrabajo
F6_P10_TH Formato Seguimiento trimestral del Teletrabajador
F7_P1 DE Formato Acta de Reunién
9. ANEXOS:

Anexo 1. Matriz RACI Procedimiento de Teletrabajo.

10. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Version Descripcion del Cambio
P10 TH Se cgm_plemer_lta el marco normativ_o, lo cual hace que se modifiquen los forr_natos de
22/04/2024 . seguimiento trimestral del teletrabajador y el formato de acuerdo de voluntariedad de
Version 4 . ; .
teletrabajo, se actualizan los documentos de referencia
Se realiza la actualizacion del procedimiento, teniendo en cuenta la normatividad
vigente. Se expide la Resolucion 068 de 2024 “Por la cual se adopta la Politica Interna
01/03/2024 P10 TH de Teletrabajo, se dictan lineamientos generales para su implementacién, se delegan
Version 3 funciones y se deroga la Resolucién No. 149 de 2023”.
Se solicita la eliminacion de los siguientes Formatos: Formato Aprobacion Jefe
Teletrabajo y Formato Solicitud Horario Flexible.
Se modifica el procedimiento en los siguientes aspectos: Cambio de estructura de
16/01/2023 presentacion de la informacion, ajuste en cada uno de sus items, lo que incluye
modificacién en la descripcion de las actividades del procedimiento, responsabilidades,
cambio en la asignacion del cédigo, anexos entre otros. De igual manera, se revisa que
GTH-PR-02 la informacion del procedimiento y de la Resolucion 149 de 2023 no se duplique.
Version 2 Todo lo anterior de acuerdo con las directrices establecidas en el Procedimiento de

Elaboracion, Modificacion o Anulacion de Documentos y Control de Documentos.

Se crea el formato de seguimiento trimestral del teletrabajador toda vez que no se
contaba con el seguimiento establecido por la normatividad vigente. Se solicita la

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
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Fecha Version Descripcion del Cambio

anulacién de los formatos Acuerdo de Teletrabajo y Herramienta Gestion Teletrabajo,
teniendo en cuenta la duplicidad del tramite.

10/10/2022 GTH-PR-02 Modificacién de pie de pagina segin manual de identidad de atenea y asignacion cuadro
Version 1 control de cambios.
VALIDACION NOMBRE CARGO FECHA

Elaboré Zulayd Johanna Mateus | Profesional Especializado de la Subgerencia 16/05/2025

de Gestion Administrativa
Ingrid Barrera Correa Contratista de la Subgerencia de Gestion v ..

Administrativa e

Revisé Arleth Fonseca Moreno | Contratista de la Subgerencia de Gestion  areth  zma 16/05/2025
Administrativa Fonseca  ArethFonseca

Firmado

Luisa Fernanda Puerta | Contratista de la Gerencia de Gestion @Q i
. N Puerta
Corporativa "

Firmado digitalmente

Aprobo Diana Blanco Garzon Gerente de Gestién Corporativa O = R aanco 16/05/2025

GARZON

CAMILO CARDOZO CRUZ zi’;rl?;dodigitalmente por CAMILO CARDOZO
Camilo Cardozo Cruz — Subgerente de Gestion Administrativa

NOMBRE Y FIRMA DEL LIDER DE PROCESO
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