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actividades y los requisitos de TIC para la seleccion de
teletrabajadores.

Se actualizo la guia de teletrabajo de acuerdo con la
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Se actualiza la guia de operacibn para la
4 2022-09-30 implementacion de Teletrabajo con base en la
Resolucion 411 de 2022
Se actualiza el capitulo 7. Requisitos minimos para
postularse
Actualizacion de la imagen institucional, atendiendo los
lineamientos de Gobierno, Ley 2345 del 2023 vy
Directiva Presidencial 06 del 19 de junio del 2024, se
adelanta una estrategia al interior de la Oficina Asesora
de Planeacion con el fin de realizar el cambio de la
imagen institucional.
Se actualiza la introduccién, el capitulo 5.
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Introduccién

Esta guia establece la politica interna, los lineamientos y los requerimientos técnicos
necesarios para implementar el teletrabajo y constituye el marco de referencia para la
puesta en marcha de esta modalidad en Funcion Publica, con el proposito de posibilitar
entornos laborales seguros, fomentar acciones de bienestar, facilitar nuevos esquemas de
gestion, incorporar desarrollos tecnoldgicos continuos, contribuir a mejorar la movilidad en
la ciudad y a mitigar el cambio climatico y a establecer los parametros necesarios para llevar
a cabo su adecuada ejecucion.

1. Marco normativo
A continuacion, se referencian las normas y leyes colombianas que aplican en el ambito de
teletrabajo:

Ley 1221 de 2008. Por la cual se establecen normas para promover y regular el Teletrabajo
y se dictan otras disposiciones.

Decreto No. 0884 de 2012. Por medio de la cual se reglamenta la Ley 1221 de 2008, con
el cual se busca promover la adopcion del teletrabajo como modalidad laboral en el pais.

Decreto 1227 de 2022. Por el cual se modifican los articulos 2.2.1.5.3, 2.2.1.5.5, 2.2.1.5.8,
2.2.1.5.9 y adicion0 los articulos 2.2.1.5.15 al 2.2.1.5.25 del Decreto 1072 de 2015, Unico
Reglamentario del Sector Trabajo, relacionados con el Teletrabajo con el fin de eliminar las
barreras para fomentar la implementacién de esta figura. La mencionada ley, establece tres
modalidades de teletrabajo o tipo de teletrabajador que responden a los espacios de
ejecucion del trabajo, las tareas a ejecutar y el perfil del trabajador. Para el caso del
Departamento Administrativo de la Funcion Publica la modalidad aplicada es suplementaria
la cual se define como: “Trabajadores con contrato 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” (Fuente
Portal Teletrabajo Colombia).

2. Objetivo

Establecer y comunicar las directrices para la implementacion de la modalidad
suplementaria de teletrabajo en Funcion Publica para las y los servidores que ejecuten
funciones teletrabajables puedan hacerlo de manera eficiente y segura.
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Se inicia con la fase de planeacion vy finaliza con la fase de terminacion y prérroga del
proceso de teletrabajo, utilizando como soporte las tecnologias de la informacién y la
comunicacion (TIC).

4. Ambito de aplicacion

La presente guia esta dirigida a las y los servidores de Funcion Publica que estén
interesados en adoptar la modalidad suplementaria de teletrabajo y cumplan con los
requisitos establecidos. Su propdsito es proporcionar las directrices necesarias para una
implementacion efectiva, asegurando que los servidores y servidoras puedan beneficiarse
de esta modalidad bajo condiciones Optimas y de acuerdo con las normativas vigentes.

5. Responsabilidad y autoridad

Linea
Estratégica

Primera Linea
de Defensa

Primera Linea
de Defensa

Segunda
Linea de
Defensa

Comité institucional
de gestion y
desempefio

Jefe inmediato del
servidor publico

Servidores y
servidoras publicas

Grupo de gestion
humana

Tendra las siguientes responsabilidades:

» Aprobar las solicitudes presentadas por los servidores publicos.
« Aprobar la politica interna de Teletrabajo.

« Ser 6rgano de consulta en relacion con el Teletrabajo.

« Emitir conceptos sobre la reversibilidad, terminacion o
suspension del Teletrabajo.

* Solucionar los problemas y conflictos que resulten durante la
implementacion y desarrollo del Teletrabajo.

 Evaluar los resultados del Teletrabajo en la entidad y proponer
mejoras.

Debera analizar las competencias, habilidades y comportamientos
del aspirante para teletrabajar, asi mismo validar cuéles de las
funciones contenidas en el manual de funciones y competencias
laborales son teletrabajables.

Debera cumplir con las obligaciones del teletrabajador.

Tendra las siguientes responsabilidades:
« Verificar las condiciones del lugar de residencia del servidor o
servidora destinado al teletrabajo para el cumplimiento de las
condiciones de seguridad y salud en el trabajo.

« Capacitar al teletrabajador de manera previa a la implementacion
de la modalidad, en actividades de prevencion y promocion en
riesgos laborales, principalmente en el autocuidado, en el cuidado
de la salud mental y factores de riesgo ergonémico o biomecanico,
asi como uso y apropiacion de TIC y seguridad digital para el
Teletrabajo.

Carrera 6 No. 12-62

Internet: www.funcionpublica.gov.co

Bogot4, D.C. Colombia

Teléfono: 601 7395656

Fax: 601 7395657
Cadigo Postal: 111711

Email: eva@funcionpublica.gov.co

F Versién 07 - Fecha: 2024-08-30

Si este documento se encuentra impreso no
se garantiza su vigencia. La version vigente
reposa en el Sistema Integrado de
Planeacion y Gestion (Intranet)



http://www.funcionpublica.gov.co/
mailto:eva@funcionpublica.gov.co

Grupo de gestion
administrativa y la

Segunda -
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Defensa 9

informacién y las
comunicaciones

A cargo de la oficina
de control interno,
auditoria interna o
quien haga sus
veces.

Tercera Linea
de Defensa

6. Fase de planeacion

6.1. Convocatoria

&
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 Dar a conocer a los teletrabajadores los mecanismos de
comunicacion para reportar cualquier novedad derivada del
desempefio del Teletrabajo
* Ordenar la realizaciéon de evaluaciones médicas ocupacionales, de

acuerdo con lo establecido en la Resolucién 2346 de 2007 o la norma

que modifique adicione o sustituya.

Tendra las siguientes responsabilidades:

» Suministrar a los teletrabajadores las herramientas técnicas que

sean necesarias para el cumplimiento de las actividades laborales,

cuando asi se ha convenido.

* Informar a la compafia de seguros, los bienes que se asignaran

al teletrabajador, con el fin que dicha compafiia extienda los

amparos correspondientes a los respectivos bienes.

« Cargar en el inventario del servidor publico cualquier material y/o

elementos que le sean entregados para desarrollo del Teletrabajo.

* Prestar la asistencia técnica requerida por el teletrabajador, en

caso de fallas en los equipos de computo o en la conexion remota

o VPN.

« La Oficina de Tecnologias de la Informacion y las

Comunicaciones debera informar al teletrabajador sobre las

restricciones de uso de equipos y programas informaticos, la

legislacién vigente en materia de proteccién de datos personales,

propiedad intelectual, seguridad de la informacién y en general las

sanciones que puede acarrear por su incumplimiento.

e Establecer e implementar todos los parametros necesarios
para la seguridad y correcto archivo de la informacion

* Practicar auditorias perioédicas, o cuando lo considere pertinente,

verificando el cumplimiento de la implementacion del teletrabajo

» Efectuar recomendaciones a las debilidades encontradas en las

auditorias e informarlas al Comité Institucional de Gestion y

Desempefio.

El Coordinador del Grupo de gestién humana, o quien haga sus veces, convocara a los
servidores interesados en aspirar a adquirir la condicion de teletrabajador en la modalidad
suplementaria a través de los medios de difusion de la Entidad.

Los servidores interesados en ser teletrabajadores dirigen la solicitud al jefe inmediato por
medio de correo electronico anexando el formato “Solicitud incorporacion al teletrabajo”,
(anexo 1). El jefe analizara las competencias y habilidades del servidor en el puesto de
trabajo y las actividades o funciones teletrabajables mediante el diligenciamiento del
formato “Evaluacion solicitud incorporacion de teletrabajo — Jefe inmediato” (anexo 2).
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6.1.1. Periodicidad de la convocatoria

La convocatoria para teletrabajo se efectuara anualmente de acuerdo con los términos
establecidos en el acto administrativo correspondiente, el cual incluira el cronograma de la
convocatoria y sera difundida por la Secretaria General del Departamento.

6.1.2. Identificacion de cargos teletrabajables

Los lideres a quienes se les solicite el teletrabajo identifican si el cargo es teletrabajable,
considerando los siguientes aspectos:

v' ¢ Las responsabilidades se pueden desarrollar fuera del lugar habitual de trabajo?

v' ¢ Es necesario el contacto permanente con los servidores, usuarios, proveedores,
entes de control u otros grupos de interés?

v' ¢ Estéa disponible la tecnologia de la informacién necesaria para desempefiar las
funciones fuera del lugar de trabajo sin riesgos de seguridad de la informacién?

v ¢El cargo no implica responsabilidades de supervision que requieran presencia
permanente?

El jefe inmediato diligencia el formato “Evaluacion solicitud incorporacion al teletrabajo -
Jefe Inmediato”, (anexo 2) y posteriormente informara del proceso llevado a cabo al Grupo
de Gestibn Humana con copia a la Secretaria General.

El jefe inmediato analizara la motivacion y habilidades del servidor que se postula a esta
modalidad de trabajo y emitira el respectivo concepto a través del formato “Evaluacion
solicitud incorporacion de teletrabajo”. (anexo 2)

7. Requisitos minimos para postularse

A continuacion, se relacionan los requisitos a tener en cuenta para los servidores
interesados en participar en el proceso de Teletrabajo:

a. Los servidores que pueden postularse a teletrabajo seran de nivel profesional y
técnico de planta global y temporal.

b. Los servidores con cargos de nivel directivo y asesor, debido a la naturaleza de sus
funciones, podran acceder a esta modalidad de trabajo siempre y cuando cuenten
con la aprobacién de su jefe inmediato y sus actividades puedan ser realizadas en
dicha modalidad de teletrabajo.

c. Los elementos tecnoldgicos que una servidora o servidor debe tener para
teletrabajar dependen segun sus labores, actividades y funciones que desemperie.
No obstante, todo teletrabajador debera contar con unos recursos minimos, como
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son: un equipo de computo, equipos de comunicacion telefonica y aplicaciones para
facilitar la comunicacién, asi como cualquier otra herramienta requerida por su jefe
inmediato.

El lugar de vivienda para el teletrabajo debe ser en la ciudad de Bogota y previa
autorizacion del Grupo de Gestion Humana y del Jefe inmediato podra ser en una
ciudad del area metropolitana y conurbada de Bogota.

Las demas que se consideren en concertacion con el jefe inmediato.

Visita domiciliaria

La visita domiciliaria se realizara a los servidores aprobados por el Comité Institucional de
Gestion y Desempefio. Esta visita contara con la participacion de un representante de la
ARL, un miembro del COPASST, asi como un servidor del Grupo de Gestién Administrativa
y un servidor del Grupo de Gestibn Humana.

Durante visita se verificaran los siguientes aspectos:

a. Contar con una silla ergonémica y una mesa de trabajo con espacio para
computador o portéatil.

b. Que el lugar del domicilio destinado para teletrabajar cumpla con las condiciones
ambientales adecuadas (iluminacién, ambiente sonoro, condiciones térmicas,
ventilacion).

c. Ordeny aseo apropiado en el espacio destinado para teletrabajar.

d. Tener un extintor Tipo ABC Multipropésito de capacidad de 5 libras.

e. Tener a la mano un botiquin tipo A, el cual debe contener los siguientes elementos:

Elementos

Gasas limpias paquete

Esparadrapo de tela rollo de 4"

Baja lenguas

Guantes de latex para examen

Venda elastica 2 x 5 yardas

Venda elastica 3 x 5 yardas

Venda elastica 5 x 5 yardas

Venda de algodén 3 x 5 yardas

Venda de algoddn 3 x 5 yardas

Yodopovidona (jab6n quirdrgico)

Solucioén salina 250 cc 0 500 cc

Termometro de mercurio o digital

Alcohol antiséptico frasco por 275 ml
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El aspirante debe estar dispuesto a recibir las inspecciones planeadas y esporadicas que
se desarrollaran en el transcurso del proceso, tanto para iniciar el teletrabajo como en las
visitas que hacen parte del seguimiento posterior.

Una vez realizada la visita, se generard el informe correspondiente por parte del Grupo de
Gestion Humana, con las recomendaciones y ajustes que haya lugar y se dara a conocer a
los aspirantes a teletrabajar. El tiempo de subsanacion de los requerimientos sera de cinco
(5) dias si asi lo requiere el informe.

Si el servidor no cumple con los requerimientos y los tiempos establecidos, no continuara
en el proceso.

7.1.1. Requisitos del equipo de Cémputo:

Los servidores interesados en participar deberan contar con un equipo de computo con las
siguientes caracteristicas:
e Procesador: Core i3 o superiores, AMD A10, Ryzen3 o superiores.
Memoria RAM Minimo: 6GB
Disco Duro Minimo: 500GB
Se debera contar con antivirus actualizado y licenciado.
La conexion minima que debe tener es de 6 Mbps de ancho de banda.
Sistema Operativo Windows 10 de 64 Bits actualizado y licenciado.
Paquete de Office 2013 o Superior, actualizado y licenciado
Softwares legales

7.1.2. Computadores de escritorio

° El tamafio de la pantalla: minimo de 19 pulgadas (en el caso de disefiadores
gréaficos los monitores deberan ser mas amplios, de tal forma que no se hagan
posturas inadecuadas por carencia de vision).

° Pantalla con tecnologia LCD o LED para que no provoquen reflejos ni exceso de
brillo.

7.1.3. Computadoras portéatiles:

e Pantalla de visualizacion de datos con tecnologia LCD o LED, de minimo 14” y/o
pantalla externa adicional de minimo 19”
e El portéatil debe descansar sobre un escritorio.
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Cuando utilice una portatil durante mas del 50% de su jornada, debera colocar un
objeto para ajustar la altura de la pantalla de visualizacion de datos a su altura visual.
Utilizar teclado extra al que tiene el portatil y que el mismo que sea alfanumérico.
Mouse externo, con su respectivo pad mouse.

7.1.4. Periféricos adicionales:

Diadema con micréfono.

Reporte- Cubrimiento de la ARL

La ARL cubre todos los accidentes y enfermedades laborales derivadas de las actividades
desarrolladas en su lugar de teletrabajo.

Se considera accidente laboral: “todo suceso repentino que sobrevenga por causa o con
ocasion del trabajo, y que produzca en el trabajador una lesion organica, una perturbacion
funcional o psiquiatrica, una invalidez o la muerte”.

Para tal efecto el teletrabajador debera realizar el siguiente procedimiento:

El teletrabajador debera informar de inmediato sobre cualquier incidente al
responsable de seguridad y salud en el trabajo de Funcion Puablica, enviando un
correo a sequridadysaludafp@funcionpublica.gov.co, y también a su jefe inmediato.
El Grupo de Gestiobn Humana debe reportar a la ARL dentro de los dos (2) dias
habiles (48 horas) siguientes de ocurrido el accidente.

En caso de requerir atencion de primeros auxilios o atencion médica de urgencia, el
Teletrabajador debera dirigirse a la red asistencial de su EPS o a la indicada por la
ARL con sus respectivos documentos.

8. Fase de consolidacion de informacion y resultados

8.1. Acto Administrativo

Concluido el proceso de seleccion y la visita domiciliaria, se procedera a emitir el acto
administrativo correspondiente, por medio del cual se autoriza el teletrabajo al servidor
seleccionado.
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En casos excepcionales y/o de fuerza mayor procedera la autorizacion verbal o escrita, por
correo electrénico, por parte del jefe inmediato.

8.2. Duracién

El teletrabajo tendra una duracién inicial de un (1) afio, a partir de la fecha de comunicacion
del acto administrativo por el cual se confiere la condicion de teletrabajador. No obstante,
si el Comité Institucional de Gestion y Desempefio o el servidor publico considera pertinente
su terminacion anticipada, deberd justificarse por escrito al jefe inmediato con copia al
Grupo de Gestion Humana, para que esta dependencia proyecte el acto administrativo de
terminacion de la condicion de teletrabajador.

Una vez vencido el plazo de un (1) afio para el desarrollo del Teletrabajo se dara por
terminado automaticamente, debiendo el servidor reintegrarse a laborar el dia habil
siguiente a su lugar de trabajo en el Departamento Administrativo de la Funcion Publica.

8.3. Seguridad de la informacioén y proteccién de datos.

El acceso a los diferentes entornos y sistemas informaticos del Departamento sera
efectuado siempre y en todo momento bajo el control y la responsabilidad del teletrabajador
siguiendo los procedimientos establecidos por el Departamento. El teletrabajador se
compromete a respetar la legislacion en materia de proteccion de datos, las politicas
técnicas de seqguridad de la informacion que el Departamento haya implementado como
también a:

a. Utilizar datos de caracter personal, privados o sensibles a los que tenga acceso
Unico y exclusivamente para cumplir sus funciones con el Departamento.

b. Cumplir con las medidas de seguridad que Funcién Publica haya implementado para
asegurar la confidencialidad, secreto e integridad de los datos de caracter personal,
privado o sensibles, a los que tenga acceso.

No ceder en ningln caso a terceras personas los datos de caracter personal, privado o
sensibles a los que tenga acceso, ni siquiera a efectos de su conservacion.
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9. Fase de evaluacién y seguimiento del teletrabajo

9.1. Evaluaciony seguimiento

Los jefes y coordinadores de cada area, de acuerdo con los compromisos y resultados
pactados con el teletrabajador, acompafaran, orientaran, realizaran el seguimiento, control
y supervision de las actividades que desempefien los teletrabajadores mediante medios
telematicos, informéticos y electronicos e informaran oportunamente al Grupo de Gestion
Humana las novedades que se presenten.

El seguimiento de entregables, el reporte de actividades y otros métodos de control del
teletrabajo seran revisados y verificados por el jefe inmediato seglin sea necesario.

El Grupo de Gestion Humana incorpora a esta guia el formato “Evaluacion de actividades
en teletrabajo” para facilitar el seguimiento y la supervision por parte del jefe inmediato.
(Anexo 3)

Nota: es responsabilidad de los jefes inmediatos, la elaboracién del consentimiento
informado para el teletrabajo, la definicion del plan de accion y el acuerdo de los medios de
informacién y comunicacion a utilizar para facilitar la interacciéon con el funcionario de
teletrabajo, el seguimiento, la evaluacién del desempefio y el control al teletrabajador.

10.Instrumentos de medicidon y evaluacion

Los teletrabajadores tendran los mismos instrumentos de medicién con los que cuentan los
servidores que laboran en las instalaciones de Funcidon Publica. Estos instrumentos
incluyen:

Evaluacién del desempefio.

Sistema de Gestion Institucional — SGI
Indicadores de gestion, si aplica
Acuerdos de gestion, si aplica

Otros que el jefe considere necesarios.

PO TP

Los anteriores se medirdn de acuerdo con su periodicidad y el responsable de dichas
mediciones sera el jefe inmediato.
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11.Fase de terminaciéon y prérroga

11.1. Terminacion
Las causales de terminacion del teletrabajo son:

a. Incumplimiento por parte del teletrabajador de las obligaciones sefnaladas en el
articulo 17 de la Resolucion 411 de 2022, debidamente soportadas.

b. Incumplimiento del teletrabajador en las funciones y compromisos pactados con el
jefe inmediato en el tiempo sefialado para tal efecto, debidamente soportada.

11.2. Reversibilidad

Si el jefe inmediato o el teletrabajador desean dar por terminada la modalidad laboral de
Teletrabajo, deberan comunicar previamente por escrito a la otra parte, con copia al Grupo
de Gestion Humana y al Comité Institucional de Gestién y Desempefio, debiendo el servidor
incorporarse nuevamente a su sitio de trabajo al dia habil siguiente a la comunicacién, en
su horario habitual. En cualquier caso, si por necesidades del servicio el jefe inmediato
requiere al teletrabajador en los dias asignados este debera asistir, asi como si se decide
dar por terminada esta figura.

11.3. Proérroga

En caso de que el teletrabajador desee continuar desempefiando sus funciones bajo esta
modalidad, debera comunicarlo por escrito a su jefe inmediato con una antelacién no mayor
a treinta (30) dias habiles contados a partir de la fecha de cumplimiento del plazo inicial
otorgado para el teletrabajo. La prorroga se entiende conferida por el término de un (1) afio,
cuantas veces sea solicitada y autorizada.

Corresponde al jefe inmediato analizar la solicitud y la autorizacién de prérroga del
Teletrabajo si se cumplen las siguientes condiciones:

a. Que el servidor haya cumplido con los objetivos de la concertacion de compromisos
laborales suscrita con su jefe inmediato. El seguimiento del cumplimiento de estos
compromisos debe ser documentado por el servidor puablico y entregado con quince
(15) dias héabiles de anticipacion a la fecha de terminacién del Teletrabajo al Grupo
de Gestibn Humana.

b. Que la prestacién del servicio no se vea afectada.
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12.Anexos

12.1. Solicitud de incorporacion al teletrabajo

Formato para diligenciamiento por parte del aspirante a teletrabajo, el cual se anexa a los
formatos de evaluacion de actividades e incorporacion para ser enviadas a través del correo
electronico del jefe inmediato al Grupo de gestién humana.

e

(]

Solicitud de incorporacion al teletrabajo Tiempo promedio dlari smplssdo pars: Direooltn del domiolllo decds el sual trabajarls sn:
volver la modallded de teletrabajo [BamiaCluded):
o8 cusacs &l lugar de frabaps (en minutes]
Datos del servidor soliitantz ‘ETibTin pETEGRaT & 0ArgaT
Nombres y apellidos: e NG Dmumenh;:ie identificazion’ i sCuantac? N
En cago afirmaliva relacions las personas que Bene a cargo en of squients cuadro:
Horaric habHual
Mombre Parentess Edadi Trabal Extudli do penmansnols
¢ lene algun tipo de discapacidad o limitacion? 8n & hogar
8l i HO
Wargue con una X'siaplica
__ Discapacidad fisica. Dains del empies sl
__ Afencidn a hijos menores o familiar dependients 3 su carpo. arga: b -.5;.'—;.:“,“",:
__ Atencidn a familiares con enfermedad grave hasts 2° grado de consanguinidad o afinidad.
Grupe intarmio de Trabajo. |l apiis] Fooha vinzulaolén:
__ Cuidado de la propia salud, debidamente acreditada.
. . . Horario da frabajo:
__ Inconvenientes en la movilidad fisica personal.
TO0ams 430 o.m. T3am -EI0pm. B0 @am. - 5:30 pm 5:00 aum B
__ Lugar de Residencia muy akjado del sitio de trabajo. o,
Hiombra jafe inmiodiafc: 1 Carga Jefa Inmadiata:
__Otra jCadl?
ZER quE medida y om gue WSzl Sanar otaain
o inbernzs o extermas, jefes y de s i
Direccidn de domicilia/Barris/Ciudad: Media de transporte principal utilizado para llegar
Entidad:
Firma sarsidor Firma Jedz Inmedizio
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12.2. Evaluacion solicitud incorporacion de teletrabajo - jefe inmediato

Documento para diligenciamiento del area del aspirante al teletrabajo cuando se reciba la

solicitud, el cual debe remitirse a través de correo electronico del jefe inmediato al Grupo
de gestion humana para su respectivo tramite.

L& :;
Evaluacion solicitud incorporacion de taletrabajo Fislacktin actividades lektmbajables
jefe inmediato o e #r Una @ una s

1.

Diatos del senvidor solicitante (difgenciados por el aspirants)

Cia00s pOr e S5pIranle

Datos generales

Mombres y apellidos del servidor: Mo. Documento de identificacion:

Cargu: {Denmmhdﬁmh’ Dependencia: Calificacitn de competanolas para Teleirabajo (2 carge o=

Mo e fefe imeciat

En @ siguienbe labia, valore &n una escala de 1 {Tolaimende en desacsendo) a §
{Totamende de anserdn) s compatencis |aborakes del fungionaio solclanke:

Grupo interno de Trabajo. (Siaplica) | Fecha vinculacion:

ar ] 1 2 £ 4 &
Grganza y ajecufa ios frahaics con ehaendia
shlsmdfcamante cumplienda en tiempo y caldad con las
mataz defnidas
Humhrgjgfg inmediato: S esfuerza por oblendr ks mecres nesulados
Rdisesira saisfaodtn y enilsasma ol asiabisoer males
refadonas i lograrks

i . o . . Adaptaoién al sambéo 1 2: 2 4B
Cargo jefe inmediato: Dependencia jefe inmediato: Elandn 58 b Gropcne ada Fiar NUEvas pracicas, aoepta con
faciidad y coniribuye con enfus@smo

Le quska aprender y poers ishe o pesor de| echssreo que tenga
que haber fara @Mpezar una nueva implementacian

Se e fackiia el aprendizaje de nusvas priclicas

Andlisis Actividades Teletrabajables (3 cargo del jefe inmediato)

Awtonomia 1:i2i3:i4:8
De conformidad con las funciones y responsabilidades asignadas al; S NO Fiealza de manera ficaz |as lanas a su camo.
funcionario, jéste pueds acogerse a la modalidad de Teletrabajo Wisasira Eaiisiacain por irabair 06 manera InGependienin de
suplementarig? coizgas o jete

15
Carrera 6 No. 12-62 Internet: www.funcionpublica.gov.co F Versién 07 - Fecha: 2024-08-30
Bogot4, D.C. Colombia
Teléfono: 601 7395656 Email: eva@funcionpublica.gov.co Si este documento se encuentra impreso no
Fax: 601 7395657 se garantiza su vigencia. La version vigente
Cadigo Postal: 111711

reposa en el Sistema Integrado de
Planeacion y Gestion (Intranet)


http://www.funcionpublica.gov.co/
mailto:eva@funcionpublica.gov.co

Funcidn Publica
(&)
Fut ]

B moesira esiablke ¥ con capaoidad para rabajar sin conaoiog
! presenoal do olras personas :

{ Flanea y disfrbarge su iempo die meanera aceniada pan oo
| lns resulados

{ Es capaz de oondrolar & mane]o de subempe & pesar de las
! Inlenrup lnes

§ Duedlicin di Msaneira conceminzda, k& mayor parke die Su fenpo
! @ realizar las laneas baje su responsablidad

R&ursivided 1

{ S andicipa previendo posbles obsidosios en el ogo de las

: metas P

: Idesniifioa oon dool desd recursos ¥ peooed mienics para dar

! sodudtn @ los probdemas : :

P B hasowr cango de las shuaoones v as nesos ve i i

Lacenadaments cuando Se preseman e, N I A N I i

Comnoopio:

cmre w [ | wo [ ]

Obcervanlonsc:

Fecha de slaborackdin [diauteres sl

Firma Jafs Inmediats
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12.3. Evaluacion de actividades en teletrabajo - jefe inmediato

Documento para diligenciamiento del area del aspirante al teletrabajo cuando se reciba la
solicitud, el cual debe remitirse a través de correo electrénico del jefe inmediato al Grupo
de gestion humana para su respectivo tramite.

Evaluachin de actividades en isdatraba]o

Jefe Inmediain
"Poriodo de swmiussicn Dt
camscinal
Faaoha diiganolamients i

Cdoc ganamisc

Miomnitrs y apelldos. del
canddon

Mo, dooumaris de idanfifioaoion

Cango
(denominaoignicadigaigradol:

Dapandenoia:

Miomniors fafa Inmesdiabo

Mo, dooumento de kdanificapion

Cango pafa inmmesdlebo Capandancda
Eondarscitn pusriistiia
e gen e i L R L
{Detalis de L2 tmmac % Metn ! Mwtn cal ._Tlrmu-
: ; Entrogs
z
3
4
=]
=]
Tiolail del % represeniatve
...... 0 ARk,

("} Anolar valores ajusiados a la naluralieza de los imbajos asignedcos ¥ que hayan sido

cumplidas por ol subalkerno

("'} Excala die vakores a emplear {enire @l 0y o 5], shendo S=Exoe ke, 4 =Ry busena
Z=Bueno, I=Reqular y 1-0=Daholaniz

Firma Tals trabajador

Flrmaa Jefs Inmesdiato
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